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Dieses Skript erganzt den Grundlagenkurs zum Modul Tabellenkalkulation des Computerfiihrerscheins.
Die Texte, Bilder und Videos dieser Version wurden von Konrad Rennert erstellt.

Die Werbeeinblendungen in den zugehérigen Videos finanzieren die Bereitstellung dieses Angebotes.
Far firmeneigene Intranets kann das Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt werden.

Lernziel ist der kompetente Umgang mit dem bekanntesten Tabellenkalkulationsprogramm:
e Mit Tabellenblattern arbeiten und Arbeitsmappen in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern.
e Daten in Tabellen erfassen
e Gute Praktiken bei der Erstellung von Listen
¢ Daten auswahlen, sortieren, kopieren, verschieben und I6schen
e Zeilen und Spalten bearbeiten kénnen
e Tabellenblatter kopieren, verschieben, I6schen und umbenennen
e Formeln mit den bekanntesten Standardfunktionen erstellen
e Gute Praktiken zur Erstellung von logischen oder mathematischen Formeln
o Fehlerwerte kennen und richtig interpretieren kdnnen
e Zahlen und Text in einem Arbeitsblatt formatieren
e Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kénnen, um Daten darzustellen

e Die zu druckenden Arbeitsblatter mit Kopf- und Ful3zeilen vorbereiten und gestalten
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Druckvorbereitungen

Excel Kreisdiagramme Ausrichtung und Formeln, Funktionen

Excelzellen bearbeiten

bei Excel 3 Aufrufe Formatierung bei und Fehlermeldungen und auswahlen

5 Aufrufe vor 2 Tagen 4 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe

vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen

Excel Versionen und  Erweiterungen zum Druckbereich bei Kopf- und FuBzeilen Fixieren von Zeilen
Dateitypen beim Excel Excel begrenzen bei Excel oder Spalten bei Excel
4 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe 3 Aufrufe 2 Aufrufe

vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen

Beispiel zur Wenn Logische Funktionen Informationen in der Excel Funktionen und Sortierung von Excel
Funktion bei Excel bei Excel Excel Statuszeile Formeln Listen

2 Aufrufe 2 Aufrufe 2 Aufrufe 3 Aufrufe 2 Aufrufe

vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen vor 2 Tagen


http://www.youtube.com/KonradRennert

©@o©e

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Inhalt
Einleitung und Hinweise...........ccoceniiinnniinennn. 2 Rahmenlinien zeichnen .........cccoociiiiiiinniines 15
Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste.. 3 Die Schaltflache ,,Format iibertragen*.......... 16

'E_hﬂ Mappel -
_‘g/I Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansic
A [ Farben - By & ;j
S(hrlftarten S ’—)‘ [j ‘C"J

Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Hintergrund C

- [O]Efrekte - e o o o
Designs Seite einrichten
=] g =
............................................................................ 3
Bildschirmaufbau — Weitere
Begriffsklarungen ..........ccccociiiiinnnncinnincienn, 5
JE-D“U h H:f . " IIFF]EI -ll';-1icr-:|s-:|ft Excel
_oﬂ; ttart %i(ﬁ:fug?n !Eﬂ& ay?ut Qormle%e Daten Uberprife
o— &
EREl R NEES
[P ) -] Kopf-u
PivotTable Tabelle Grafik Diagramme| Hyperlink
- F o e A worda
Tabellen Mustrationen Hyperlinks
H2-¢ 3~
| Al - £ |
XEY XEZ XFA XFB
1048571
10485?2*— . -
Zeilenkopfe

1048573

10438574 Spalten 20

1048579 Zeilen an

1048576 Zellen an
M 4 b M| Tabelle3 - Tabellel .~ Tabele? .~ Tabelle4 Taﬁ
Bereit | 3 e e

............................................................................ 5

Ubung_1: Wie es am Ende aussehen soll...... 6
Daten erfassen ......ccccoivieeciiimeeinreneen e e 7
Die Erste Formel.........cveeciiimemiiiieeecinreeeseeennnns 8
Die Autosumme-Funktion .........ccccccevviennnnneee. 10
Absolute Zellbeziige ..........cccocveerrrciierniccncenn. 1
Zahlen als Wahrung oder mit Tausender-
Punkt formatieren .........ccccciiiimiiiireciiieneineneeas 12
Zeilenumbruch bei langen Texten................. 13
,Office®- Schaltflache..........eueeeeeeeeeeeaaeee. 14

Die Schaltflache ,,Verbinden und zentrieren“17
Tabellenblatter umbenennen und Tabellen

Qo] o1 LT 4T o 17
In Formeln kdonnen Blattnamen verwendet
A=Y o 1= o 19
Blattiibergreifende Formeln ........................... 20
Kopieren ganzer Tabellen.........cccccvviiniiinnens 20
Kommentare einfligen .........cccocvvcinniiiinnniiinns 21
Zeilen einfligen ..........cccveriiveccccceeeneree e 22
Diagramm einfiligen.........cccocccverririccciceenennnnn. 23
Feineinstellungen im Diagramm.................... 24

Die Erstellung und Bearbeitung von Listen .25

Die Sortierung von Listen..........cccccceeveeeeennn. 26
Das Filtern von Listen........cccccoeiiiiiiiiennnnnnnn. 27
Funktionen und Formeln .............ccccoceeennenenn. 28
Informationen in der Statuszeile.................... 29
Logische Funktionen ... 30

Ein weiteres Beispiel zur Wenn-Funktion..... 31

Fixieren von Zeilen oder Spalten................... 32
Druckvorschau und Drucken ..........ccccccuveernn. 33
Kopf- und FuBzeilen..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 34
Druckbereich begrenzen ............ccccevvoennenennn. 35
Erweiterungen zum Grundlagenkurs ............ 36
Anmerkung zur Priufungsvorbereitung ......... 36
Programm verwenden..........ccccceeviicicincennnnnnn. 37
Bearbeiten und Auswahlen von Zellen ......... 39
Arbeiten mit Arbeitsblattern.......................... 40
Formeln, Funktionen und Fehlermeldungen 40
Formatierung ..., 41
Diagramme..........ccccceiiiiiiiciimenre e 41
Druckvorbereitungen ..........ccccociiiiiiiinennnennnn. 42

Einleitung und Hinweise

In leicht verstandlichen Videos werden Schritt fiir Schritt die ersten Ubungen mit Excel demonstriert.
Wer noch keine vergleichbaren Ubungen gemacht hat, sollte zunéchst alle Schritte am eigenen PC

vollstandig nachvollziehen und das Ergebnis mit den Bildern und Videos vergleichen.

Richtig verstanden hat man die Tabellenkalkulation aber erst, wenn die Ubungen auch bei anderen

eigenen Datenbestédnden umgesetzt werden kénnen.

Excel-Neulinge werden zum Nachvollziehen aller Ubungen 20 bis 30 Stunden benétigen.

Diese Unterlage darf im Rahmen der nachstehenden Lizenzbedingung verwendet und weitergegeben
werden: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/
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Bildschirmaufbau - Die Multifunktionsleiste

YouTube-Video zum Abschnitt
Das neue Regiezentrum von Excel heif’t ,Multifunktionsleiste.
+Alte Excelkenner werden nach der ersten Verwunderung Uber das Erscheinungsbild schnell erkennen, dass das

neue Regiezentrum sehr intuitiv und einfach zu bedienen ist. Viele Funktionen sind neu hinzugekommen und
Bestehende wurden erweitert.

Doch zunachst einmal ein paar Grundbegriffe, die man kennen sollte:

Schaltflache "Office"

Reglster
/ / Ubung2 - Microsoft Excel

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ir

- =% I
Aaj n Farben Loy ‘ng . .
— Schriftarten G 'J Ij =

Designs Seiten- Crientierung GroBe Druckbe
- |O|Effekte - Ender = - - -

Designs Seite einrichten

@9-c a-

lebruche Hnterg?il]rucktte
Symbolleiste Befehlsgruppen Schaltflachen
"Schnellzugriff" (kr)

FE RS

-

Alle Register mit den zugehérigen Befehlsgruppen und den darin enthaltenen Schaltflachen finden Sie in den
folgenden Bildern:

Mappel - Microsoft Excel -8B X
(Oa =
fy Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - T X
. X 1 . =
o 2 .= iz Bedingte Formatierung = = Einfigen ~ X - i
j ® Calibri i1 A A== = Standard - ‘?ﬂ g 9 E g ? \?a
3 HEE Als Tabelle formatieren ~ || 5% Laschen ~
Einflgen - - - A ~|[|= «a L} 0,00 e Sortieren  Suchen und
= 4 (I i s | | (<l ||| = v B % on|%sh 48] =} Zellenformatvorlagen ~ [ Format ~ (2~ und Filtern ~ Auswahlen =
Zwischenablage ™ Schriftart (P Ausrichtung (P Zahl F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
o, Mappel - Microsoft Excel - =X
(™ -
fy Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - 7 X
o=
B i & o g Q@ ] 4 Q
. = ]
e s ESTN - R = ™ 0 *) = =
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Sdule  Linie Kreis Balken Fliche Punkt Andere Hyperlink || Textfeld Kopf- und WordArt Slgnaturzelle Objekt Symbol
= = = = = = = = Diagramme FuBzeile =
Tabellen Tllustrationen Diagramme T4 || Hyperlinks Text
Mappel - Microsoft Excel - =X
(¥
fy Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - =T X

j nFarben - B3 [j 3 ; ‘='| 4 Breite: | Automatist ~ || Gitternetzlinien | Uberschriften T3
o " i _—
Schriﬂar‘ten & '—hl

1‘...] Héhe:  Automatist = | V| Ansicht V| Ansicht
Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckberelch Umbrdche Hintergrund Drucktitel X . Anordnen
- Effekte = rinder~ - é:l Skalierung: 100% Drucken Drucken -

Designs Seite einrichten T || AnFormat anpassen ¥ Tabellenblattoptionen £l
= Mappel - Microsoft Excel -aXx
Cia R
fy Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins @ - 7 X

ﬁ X AutoSumme ~ i Logisch - @ @ ~= Namen definieren - £33 Spur zum Vorginger 9] ‘j B

[ Zuletzt verwendet ~ (A Text - i~ £ 1n Formel verwenden - || =(% Spur zum Nachfolger ¥~ | k=
Funktion MNamens- > Uberwachungs- || Berechnungs- L:J
einfagen @} Finanzmathematik ~ ﬁeratum und Uhrzeit - lﬁJ’_J' Manager B Aus Auswahl erstellen «Tu Ffeile entfernen ~ t& fenster optionen =

Funktionsbibliothek Definierte Mamen Formeliberwachung Berechnung
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Mappel - Microsoft Excel
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E% Verbindungen A Y ‘i Laschen E % =3|- = Gruppieren -
E 4 ) .
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Typ Daten Diagrammlayouts { Diagrammformatvaorlagen I Ort
FERE ]
(=) Ubungl - Microsoft Excel Diagrammtoals 4
Iy
3 Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout Format @ - = x
Zeichnungsflache 2 =] Legende - L&l Diagrammwand #
D [l e ] [ 5

%— Auswahl formatieren
.ﬁ Auf Formatvaorlage zuricksetzen
Aktuelle Auswahl

Einfugen  Diagrammtitel Achsentitel

28] Datenbeschriftungen ~
@ Datentabelle ~
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Achsen Gitternetziinien | Zeichnungsfliche
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H9- ®-3 - ]
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() S ——
Lo Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf @ - =7 X
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| Untersch, gerade ungerade Seiten (¥ An Seitenrandern ausrichten
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Ubung? - Microsoft Excel PivotTable-Tools - =X
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o Ubung? - Microsoft Excel PivotTable-Tools

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins Optionen

| Entwurt

V| Zeilenaberschriften Verbundene Zeilen

Teilergebni

Gesamtergebni Berichtslayout

Leere
Zeilen -

V| Spalteniberschriften Verbundene Spalten

Layout Optionen far PivotTable-Formate

PivotTable-Formate

= B A T

Ubung? - Microsoft Excel Tabellentools

Formeln Daten

(O
L Start Einflgen Seitenlayout

Tabellenname:

Uberpriifen Ansicht

7 @2

Exportieren Aktualisieren \: X
- - =5 | M| Verbundene Zeilen

Add-Ins Entwurf
|j_3] Mit PivotTable zusammenfassen
E-'E Duplikate entfernen

ﬂ In Bereich konvertieren

Tools

V| Oberschrift Erste Spalte

Tabellel Letzte Spalte

Ergebniszeile
I TabellengrdBe dndern

Eigenschaften Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat

Verbundene Spalten

Tabellenformatvorlagen

H9-¢ 3 -

Bildschirmaufbau — Weitere Begriffsklarungen

oo . h-!la:FpEl - Microsoft Excel d——rr—Titelleiste
I' H L1} n —
%ﬁiﬁgﬂjt@ﬁg’;‘yﬁut Qorm'e%e Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins @ - @ x
=] o . g il 9,,,; [=3] Textfeld %
_ E m P . : 2] Kopf- und FuBzeile *gd
Plvo‘il’able Tabelle Grafik p D|agrvamme Hyperlink ﬂWordArt' Q
Tabellen Tllustrationen Hyperlinks Text
FEREE
[ A Cusl :
XEY XEZ XFA XFB XFC XFD Spalten kopfe
1048571
1M?2*Zeilenk6pfe Tabellenblatt
1048573 / mit 68,7
1043574,/ Spalten 2n16 65.336 — Milliarden
104857, Zeilen 2720 1.048.576 Zellen
1048576 Zellen 236 68.719.476.736
4 4 b #| Tabelle3 ~ Tabelel  Tabele2 -~ Tabelled -~ Tab abellenauswahl
Bereit | ] | [T = Y Statusleiste
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Ubung_1: Wie es am Ende aussehen soll
YouTube-Video zum Abschnitt

Im nachsten Bild sehen Sie die 1. Arbeitsmappe ,Ubung1“.
Ziel der vorgesehenen Ubungen wird sein:
e Texte und Zahlen zu erfassen
e Einfache Berechnungen mit Hilfe der Grundrechenarten und der Summe-Funktion durchzufiihren
o Die Notwendigkeit der Einfuhrung absoluter Zelladressen zu erkennen, wenn Formeln kopiert werden
sollen
e Formatierung von Zahlen und Texten
e Einrahmungen vornehmen

oo

n_} Ubungl - Microsoft Excel
. ‘3) Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriden Ansicht Add-Ins
# Calibri A - A A gyl - SF  Standard T Bedingte Formatien
Py A= 5 Als Tabelle formatiei
Enfigen , [P & T-E-|O- A EEBEE 6 D% 08 38| 5 zuenomatvoriage
Iwitchenablage "= Schriftart = Ausrichiung - Zuhl ‘ Formatvariagen
d ——
Al - Jx | Abweichungsanalyse
A B C D E F G H |
1 Abweichungsanalyse
relative Anteil von
Plan Ist Abwaeichung
2 Abweichung |[CEsamt-ist
3 Trixo 1.000 980 |- 20 -2,0% 9.9%
4 Lifosan 1.000 985 |- 15 -1,5% 9,9%
5 Produkt3 1.0:00 990 . 10 -1,0% 10,0%
6 Produktd 1.0:00 995 . 5 -0,5% 10,1%
7 ProduktS 1.0:00 1.000 . 0,0% 10,1%
8 Produkté 1.0:00 1.005 5 0,5% 10,2%
9 Produkt? 1.0:00 1.010 10 1,0% 10,2%
10 Produkts 1.0:00 1.015 15 1.5% 10,3%
11 Produkt9 1.0:00 1.020 20 2,0% 10,3%
12 ProduktlD 1.0:00 900 |- 100 -10,0% 9,1%
13 Gesamt 10.000 9.900 . 100 -1,0% 100,0%
14
15
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Daten erfassen
YouTube-Video zum Abschnitt

Trixo

©@o®6
|

Lifosan
Produkt3

Ist
|

Q)

WD s Eh L R

i
L=]

—_—
D;’: Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins
'f& Calibri 11 | A AT || || A =5 Standard -
E|r1f|:||;|rtn_"Jr pgg-_-\j,._&. EIIEIE :g ‘-‘!}'ufnm‘:{:fﬁ
Zwischenablage ' Schriftart Ausrichtung Zahl
FEERE
A4 - Je | Produkt3
= D E F G

Abweichung relative Abw Antell von Gesamit-Ist

Zunachst erfassen wir die Texte in Zeile 1. Die scheinbar unzureichenden Spaltenbreiten der Spalten E und F

andern wir spater.

In der ersten Spalte schreiben wir in die Zelle A4 das Zahlwort Produkt3. Nach der Eingabe bewegen wir den

Mauszeiger auf die rechte untere Ecke der Zelle I\D Dort ist ein kleines schwarzes Quadrat zu sehen. Wenn wir
den Mauszeiger dort in Form eines schwarzen Fadenkreuzes sehen, halten wir die linke Maustaste gedriickt und

ziehen nach unten. Die Produkte werden fortlaufend nummeriert. Bei A11 lassen wir los.

Danach erfassen wir noch die Plan- und Ist-Zahlen:

On) R —————
_J__,J Start Einfdgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Angicht
S Calibri 11 - | A AT | || AR =F | Standard
Einfdgen o, |F & U -|H-[S- A EE X|FF =5 |9 % o
Iwischenablage ™ Schriftart {F] Ausrichtung I Zahil
d9-c ¢
c2 - £ | 980
A B C D E F G
1 Plan Ist Abweichung relative Abw Anteil von Gesamt-15t
2 | Trixo 1000 gsnl
3 |Lifosan 1000 9851
4 |Produkt3 1000 1 ‘
5 Produktd 1000
6 | Produkts 1000
7 | Produkté 1000
& Produkt? 1000
9 | Produkts 1000
10 Produkts 1000
11 Produktid 1000

Bei den Plan-Zahlen schreiben wir ,1000” in die Zelle B2 und nutzen das Ausflllkastchen zum kopieren der
Ubungsdaten. Bei einer Zahl wird bei Ausflllen Gberall der gleiche Wert eingetragen. Werden 2 unterschiedliche
Werte markiert, wie beim ,Ist* von Trixo und Lifosan, so wird bei Verwendung des Ausfullkastchens (Pfeil) die

begonnene Reihe im gleichen Abst

and fortgesetzt.
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Die Erste Formel
YouTube-Video zum Abschnitt

Redid f

:_“f" Start EinfOgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprufen An
- 11 A A= ||
Einfagen - F & U - A E E 3 s i |
@ Zwischenablage ™ Schriftart Ausrichtung
d9-c s
@ B (2 X & fe|=C2-B2 i_l
S E=
A B C D E F
@ 1 IF|_I3"Iar1 Ist Abweichung relative Abw Anteil ve
3 Lifosan 1000 985
4 Produkt3 1000 990
5 |Produktd 1000 335
A | Dradnkts 1M 1M

Nach der Erfassung der Plan- und Ist-Daten wird die Abweichung als Differenz aus Ist und Plan ermittelt (Pfeil).
Die Abweichung hat ein positives Vorzeichen, wenn das Ist groRer ist als der Plan.

Die Formel in D2 beginnt wie alle Formeln mit einem ,=*. Danach kann man entweder die Zelladressen und den
Minus-Operator ,-* manuell eingeben. Statt eine Zelladressen Uber die Tastatur einzugeben kann man mit der
.Zeigen-Methode* auch auf die Zelle zeigen, wo der Wert entnommen werden soll.

Nach dem Betatigen der Enter-Taste oder dem Klick auf den Haken links vom roten Pfeil in der
Bearbeitungsleiste wird die berechnete Abweichung angezeigt. In der Zelle D2 ist eine Formel hinterlegt, die
sinngemal so Ubersetzt werden kann: ,Nehme den Wert der links stehenden blau markierten Zelle und
subtrahiere davon den Wert der griinen Zelle, die noch eine Spalte weiter links steht”.

Dieses Rechenschema kann dann mit dem Ausflllkastchen fur die anderen 9 Produkte Gbernommen werden.

d9- o
BW ~ (3 X « f| =D2/B2
i lappe
A B C D E
1 Plan 15t Abweichung relative Abw Anti
2 |Trixo T 980] -20/=p2/87 |
3 Lifosan 1000 985 -15
4 Produkt3 1000 920 -10
5 Produktd 1000 945 -5
6 ProduktS 1000 1000
7 |Produktt 1000 1005

Die relative Abweichung wird in Prozent angegeben, wobei die Bezugsgroée die mit 100% angesetzte Planzahl
ist. Die Formel kdnnen sie in Zelle E2 sehen. Das Ergebnis muss dann noch im Prozentformat angezeigt werden
(Pfeile im nachsten Bild).
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Seitenlayout

1
=
4
e

=
l
[l

[
&
-
W
|

Schriftart

Formeln

Daten

=||®

Ausrichtung

Microsoft Excel

Uberprifen Ansicht Add-Ins
= Prozent - £
=||EE | EH- (|5 % 00)|% 5% =
pr-1

= | =

fx | =D2/B2

Ist
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

®
@
@ B C
®

980
985
930
995
1000
1005
1010
1015
1020
1025

D E F G
Abweichung relative Abw Anteil VDHFEEEmt—IEt
20 -2,00%|
-15 -1,50%
-10 -1,00%
-5 -0,50%
0 0,00%
5 0,50%
10 1,00%
15 1,50%
20 2,00%
25 2,50%
=i
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die Autosumme-Funktion
YouTube-Video zum Abschnitt

Bevor die Anteile am Gesamt-Ist berechnet werden konnen, muss das Gesamt-Ist ermittelt werden. Ebenso

sollen die anderen Spaltensummen fur Plan und Abweichung angezeigt werden.

Der Cursor markiert dazu die Zelle B12 damit dort die erste Spaltensumme erstellt werden kann. Dann klicken wir
auf das Autosummesymbol (roter Pfeil). Die Vorschlag zur Summenbildung umfasst alle 10 darlber liegenden

Zellen. Der Bereich konnte durch Ziehen mit dem Mauszeiger gerandert werden..

G Start | Einfidgen Seitenlayout  Formeln  Daten Uberprafen  Ansicht  AddIns @) - ™ X
& 11 (Si==|a Benutzerdef A E& X0
2 ||F&U-|AA||IEEEE||DE % 8|~ 34~
Einflgen ——— —— Formatvorlagen | Ze
- 7l [lad & | |E= 2| |3 | | %38 258 | - 2

Zwischenabl.,, ™ Schriftart Ausrichtung Zahl EBearbeiten
H q. - ™ ; =

WENN > (%X « f| =SUMME(B2:B11) Summe (Alt+

A B 3 Die Summe
1 Plan st anssigen,
2 |Trixo ! 1000 -
3 | Lifosan f 1000}
4 Produkt3 | 1000}
5 Produktd | 1000}
6 Produkts | 1000}
7 Produkte | 1000}
8 Produkt? | 1000}
9 Produkts | 1000}
10 Produkts 1000}
11 Produktl0o | 1000}
12 Gesamt  |=SUMME(B2:B11) 3
13 [ SUMME[ZahlL; [ZahiZ]; ..] |
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die fertige Formel kopieren wir mit dem Ausfiillkastchen nach rechts bis unter die Abweichung.
Die gesamte relative Abweichung durfen wir nicht durch eine Summierung berechnen. Wir kopieren dazu das
Berechnungsmuster aus der Zelle E11 nach E12

A Calibri A K] [l SR Pre:
Einreq:n; F & U~|&-~ &-ﬁ. EE A A ;i'}
Zwischenablage ™= Schiiftart £l Ausrichtung
FEREE
[ E11 . fe | =D11/B11
"-:_J] Mappe?
A B C D E F
1 Plan Ist Abweichung relative Abw Anteil v
2 |Trixo 1000 980 -20 -2,00%
3 Lifosan 1000 385 -15 -1,50%
4 |Produkt3 1000 990 -10 -1,00%
5 |Produktd 1000 995 =5 -0,50%
6 |Produkts 1000 1000 0 0,00%
7 Produkté 1000 1005 5 0,50%
2 Produkt? 1000 1010 10 1,00%
9 Produkts 1000 1015 15 1,50%
10 |Produktd 1000 1020 20
11 Produktl0 1000 1025 25
12 Gesamt 10000 10025 25
13
14
Absolute Zellbezuge

YouTube-Video zum Abschnitt

In der Zelle F2 sehen wir die Formel zur Ermittlung des Produktes Trixo am Gesamt-Ist.

Wenn diese Formel nach unten kopiert wird, ergibt das wegen der relativen Zellbezligen =C3/C13 in der
darunterliegenden Zelle. Der Nennen ware dann Null und die Fehlermeldung #DIV/0! Ware als Ergebnis zu
erwarten.

Damit der Nenner C12 nicht angepasst wird, sondern ,absolut® den Wert der Zelle C12 entnimmt, wird zwischen
C und 12 ein $ (Dollar)-Symbol geschrieben. Man kann auch mit der F4-Funktionstaste einen

absoluten Zellbezug herstellen.

BW - X " fe =C2[/C12
G Mappe2
A B C D E F

1 Plan Ist Abweichung relative Abw Anteil von Gesa
2 |Trixo mon -20 -z,msé.':cz;c 2|
3 Lifosan 1000 985 -15 -1,50%

4 Produkt3 1000 90 =10 -1,00%

5 |Produktd 1000 995 =5 -0,50%

6 Produkts 1000 1000 o 0,00%

7 Produktt 1000 1005 5 0,50%

8 Produkt? 1000 1010 10 1,00%

9 Produktd 1000 1015 15 1,50%

10 Produktd 1000 1020 20 2,00%

11 Produktlo 1000 1025 23 2,50%

12 Gesamt 10000 1602 25 0,25%

a4
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Trixo
Lifosan
Produkt3
Produktd
Produkts
Produkto
Produkt?
Produktd
Produkts
Produktl0
Gesamt

L= e R = R R R I N R

|
TR

12

B C D E F
Plan Ist Abweichung relative Abwe Anteil von Gesat

1000 980 -20 -Z,DD%l =C2/5C512
1000 985 15 -1,50% |
1000 990 -10 -1,00%
1000 935 -5 -0,50%
1000 1000 1] 0,00%
1000 1005 3 0,50%
1000 1010 10 1,00%
1000 1015 15 1,50%
1000 1020 20 2,00%
1000 1025 25 2,50%

wooo] " ioor]  m ox

Das Ergebnis in Zelle F2 wird noch im Prozentformat formatiert und dann nach unten ausgeftllt.

Zahlen als Wahrung oder mit Tausender-Punkt formatieren
YouTube-Video zum Abschnitt

Mit gedriickter Maustaste ziehen wir den Mauszeiger vom Kopf der Spalte B bis zur Spalte D und markieren

damit die drei kompletten Spalten. Sie werden dann mit Hilfe der Befehlsgruppe ,Zahl* mit einem
Wahrungssymbol oder mit Tausender-Trennzeichen dargestellt (s. nachstes Bild).

ﬂ':l Start Einfagen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
b Calibri 11 - |A A ™= = =||-| S | Benutzerdefiniet -~ £y Bedi
. H2 — § B Als T
figen o ||| ® & W ~||E~ O-A- | EEEFEE H 9 % g% =) zelle
henablage s Schriftart ] Ausrichtung Ta Zahl Fc
- C v /
Bl - J Plan ] 1.000er-Trennzeichen
E__] Mappe2 Den Wert der Zelle mit
Tausendertrennzeiche
A B c D E F
1 Plan Ist Abweichungrelative Abw Anteil von ¢ Hiermit wird das Form
in ‘Buchhaltung’ ohne
2 Trixo 1.000 € 980€ - 20€ -2,00% 8,789 wWihrungssymbaol gedr
3 Lifosan 1.000 € 985€ - 15€ -1,50% 9.83%
4 Produkt3 1.000 € 990 € - 10€ -1,00% 9,88%
5 Produktd 1.000 € 995 € - 5€ -0,50% 9,93%
6 Produkt5 1.000 € 1.000 € - € 0,00% 9,98%
7 Produkt6 1.000 € 1.005€ 5€ 0,50% 10,02%
8 Produkt? 1.000 € 1.010 € 10€ 1,00% 10,07%
9 Produkt8 1.000 € 1.015 € 15€ 1,50% 10,12%
10 Produkts 1.000 € 1.020 € 20€ 2,00% 10,17%
11 Produktl0 1.000 € 1.025 € 25€ 2,50% 10,22%
12 |Gesamt 10.000 € 10.025 € 23 € 0,25% 100,00%
13

2009-2014 bluepages.de

Seite 12 von 43

Version vom 24.10. 2014


http://www.youtube.com/watch?v=x-Uj5v6jbU0

©@o©e

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Zeilenumbruch bei langen Texten

YouTube-Video zum Abschnitt
Bei eingeschaltetem Zeilenumbruch wird Text, welcher breiter ist als die Spalte, mehrzeilig in einer Zelle
dargestellt. Der abgebildete Dialog zum Zellen formatieren wird an der Stelle der Pfeilspitze im Zeilenkopf links
oben im Bild mit Hilfe des KontextmenUs (rechte Maustaste) aufgerufen.

A B C E F G H | 1 K
1‘— Plan Ist Abweichung relative Abwe Anteil von Gesamt-Ist
3 |Lifosan 1.000 985 15
4 |Produki3 1.000 990 10 Zahlen  Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz I
5 |Produktd 1.000 395 5 Textausrichtung rOrientierung
6 |Produkts 1.000 1.000 Horizontal:
7 | Produktt 1.000 1.005 5 IStandard j Einzug:
8 Produkt? 1.000 1.010 10 Vertikal: a = T
9 Produkts 1.000 1.015 15 [unten = :
10 | Produkid 1.000 1.020 20 [ Verteit ausrichten t
11 Produktlo 1.000 1.025 25
Textsteuerung

12 Gesamt 10.000 10.025 25
13 IIJ 5‘ Grad

[T An Zellgréfe anpa9een
14 [~ zellen verbinden
15
16 Von rechts nach links

Textrichtung:
17

IKontext 'I
18
19
20
21
22
23

oK I Abbrechen

24
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

,,Office““- Schal

tflache

YouTube-Video zum Abschnitt

Die runde Schaltflache Office ersetzt ,Datei-Men(“ friiherer Versionen und wird in der spateren Version durch
das ,Datei“-Register ersetzt.
Wenn man mit alteren Versionen kompatibel bleiben méchte, wahlt man beim Speichern durch Auswahl vom
.Dateityp“ die entsprechende Version. Ein Hinweis erscheint, dass neu hinzugekommene Merkmale nicht

gespeichert werden, weil sie nicht zur alten Version passen.

Offnen

-

i
| Drucken
=

W,
/f Vorbereiten *

35 Senden r

Verdffentlichen »

[

o

SchilieBen
12 Gesamt 10.000
13
14

Zuletrt verwendete Dokumente

1 Mappel
2 Ubungl
3 MG

‘ 4 UDLIF'I!I

E MHG10

% g EBluePageiBuchfuhrungUndBilanz2006
H Speichern unter ﬁ

1 WAFTY

g MIFO1A

2 EKopie von zeitplan-oktober-2007

projektpland
projektpland
projektplanid
philipp

Designlenkung

Kopie von zeitplan-oktober.2007

reitplan-oktober-2007
zeitplan-oktober-2007

10.025

1] Excel-Optionen
] 0,25%

K Excei beenden

100,00%

appel - Microsoft Exce

id-Ins

I sedingte |
4% Als Tabelle

=01 = Zellenfom

T Format
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Rahmenlinien zeichnen

YouTube-Video zum Abschnitt
Das Erstellen von Linien zur Gliederung der Tabelle ist sehr intuitiv.

/E!n Ubungl - Microsoft Excel
Y _D Start | Einfdgen  Seltenlayout  F Daten  Uberprifen  Ansicht  Adddns
j & Calibri =11 = -1l§.| = Prozent . ﬂkMWFmW'
S 55 A1 Tabelle formatieren -
Bofdgen o (@ & U -[B-TOA-| [EE R PE H- (W% w8 B | S zgetomamoragen -
@ Iwischenablage = 4cny Rahmendinien £ Zahl fa Formatvoriagen
@ = I, R I . Rahmenlinie ynten
F = Rahmenlinie gben
f =2 RN || Rahmendinie |iniks S - =
A B _ F G H I
@ || Rahmenlinie rechts
Plan inteil von
@ 1 Eein Rahmen lesamt-Ist
2 [vrixe 1.000 | ane ranmentinien 9,78%
3 |Lifosan 1.000 ] Eahmendinien auBen 9,83%|
4 |Produkts 1000 | | [] picke Rahmentinien 9,88%)
3 lpmdm 1.000 ) Ennmkmnmlwm unten 9,93%
& Ipl‘lhdl.-*ﬁ 1000 . Dicke Rahmenlinie unben 9,98%
L Ipl'ﬂdl.ﬁ.'tﬁ Ll T Rabmenlinie oben und unten 10,02%
8 [Produkt? Looo || = 10,07%
g Il’rl)dl.-ﬁ'lﬁ 1.000 - Rahmenlini¢ oben und digke unten 10,12%
10 Ipmdm 1000 —  Rahmenlinie oben und doppelte unten 10,17%
11 [Produkt10 1000 | | Rahmeniinien zeichnen 10,22%
12 |Gesamt 10.000 | |4 Rahmeniinie zeichnen 100,00%
13 #5 Rahmenraster reichnen
14 o« [Eahmendinie entfemen
13 & Lnienfarbe *
- Lipgenart ¥
i: [ Weitere Rahmenlinien...
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die Schaltflache ,,Format uibertragen*
YouTube-Video zum Abschnitt

)
_"_') Lt Einfugen

Seftentayoul Formeln  Daby
& Calibri 11 <A a7 |
A = 3
L¥
Einfigen § 2 o | (| B j*_ﬁ_ EEI
@ .'.'-'a-:rhrﬂnrl\-.:é Schriftart . Aus
-3
@ ﬁ Format ubertragen |
@ Al Formatierungen kopieren und an einer D
sndéren Slelle snvwenden. |
1 Doppellicken Sie auf diese Schaltflache, jchung A
um diessibe Formatierung suf mehrere
2 Trixo Stellen im Dokument anzuwenden 20
3 Lifosan 15
4 Produld il Dwlicken Sie F1, um die Hille antuneigen. 10
5 Produkid 1.000 995 |- 5
6 ProduktS 1.000 1.000
7 Produktt 1.000 1.005 5
8 Produkt? 1.000 1.010 10
9 Produkts 1.000 1.015 15
10 IFro-dul:til 1.000 1.020 20
11 Produktld 1.000 1.025 23
12 Gesamt 10.000 10.025 25

Mehrere Formatierungen, z.B. Schriftart, -groRe, -farbe, Hintergrundfarbe und Rahmung lassen sich mit ,Format
Ubertragen® auf andere Zellen Ubertragen.

Einmal auf das ,Pinselsymbol“ klicken bedeutet, dass der Vorgang nur einmal durchgefihrt wird. Mit einem
Doppelklick wird die Dauerfunktion eingeschaltet. Das Format wird solange Ubertragen, bis nochmals auf das
Symbol geklickt wird.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die Schaltflache ,,Verbinden und zentrieren*

YouTube-Video zum Abschnitt

Die Zellen A1 bis F1 sollen zusammengefiihrt werden, damit das Wort ,Abweichungsanalyse* mittig Gber den
Spalten steht. Mit einem Rechtsklick auf den Zeilenkopf 1 (Zeilennummerierung links) wurde zuvor eine Zeile
Uber das Kontextmenu eingeflgt ,Zellen einfigen®.

Achtung: Wenn Sie auf das Symbol Giber dem Pfeil klicken, darf nur der Bereich A1 bis F1 markiert sein!

F

Ubungl - Microsoft Excel

E_E‘y Start Einflgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht Add-lns
i] ‘H' Calibri -lu AN = el (@] S| standard iy &
E1nf-:|qen-j FAU- O - A- EEXEE "'%%'%mfdﬂ =
Iwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung Zahl F
FEEEE
. Al + (3 ) = . Abweichungsanalyse jyﬁbindm und zentrieren
A B C D E | Klicken Sie hier, um mehrere Zelle

rusammenzufdhren, oder um

1 IAbWEIChquHI’IEWSE rusammengefuhrie Zellen wieder

. relative 4 ineinzeine Zeflen autzuteilen,
2 i " R Abweichung | Gesamt-Ist
3 Trixo 1.000 980 |- 20 -2,00% 9,78%
4 Lifosan 1.000 985 |- 15 -1,50% 9,83%
5 Produkt3 1.000 990 |- 10 -1,00% 9,88%
6 Produktd 1.000 995 |- 5 -0,50% 9,93%
7 Produkts 1.000 1.000 | - 0,00% 9,98%
8 Produkt6 1.000 1.005 5 0,50% 10,02%
9 Produkt? 1.000 1.010 10 1,00% 10,07%
10 Produkts 1.000 1.015 15 1,50% 10,12%
11 Produktd 1.000 1.020 20 2,00% 10,17%
12 Produkt10 1.000 1.025 25 2,50% 10,22%
13 Facamnmd 1M A 1A AIE a9 in Ehf 4in A E

Tabellenblatter umbenennen und Tabellen kopieren
YouTube-Video zum Abschnitt

21
22
23
24

5
WAk W 308 w2l D
Bered :: _1:Efi eniblatl eanfugen (Wmisnall -FLL) |

Mit einem Doppelklick auf das Register des Tabellenblattes lasst sich die Umbenennung am schnellsten
durchflhren.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

o Ubungl - Microsoft Exce
4 Start Einflgen Seitenkyyout Formein Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
g_'] 'ﬁ Calibri (M - AN | o gl =r Standard Fii Bedingte Formatien
"] - 1i5 Als Tabelle formaties
E-n@veng U-[E-S-A- E®REE G| % om0 B Zeberdormatvorisge
Iwischenablage 7= s Schriftart T Ausrichtung . Zahil . Formatvoriagen
o9 Ll
Al - Jfe | Abweichungsanalyse
A B C D E F G H |
1 Abweichungsanalyse
o Anteil von
Plan Ist Abweichun | Abweichun
Gesamt-Ist
2 g E
3 [Vrixo 1.000 980 |- 20 -2,00% 9,78%
4 |Lifosan 1.000 985 |- 15 -1,50% 9,83%
5 |Produkt? | 1.000 980 |- 10 -1,00% 9,88%
6 |Produkta | 1.000 995 |- 3 -0,50% 9,93%
7 |Produkts | 1.000 1.000 - 0,00% 9,98%
8 |Produkt6 | 1.000 1.005 3 0,50% 10,0295_
9 |Produkt? | 1.000 1.010 10 1,00% 10,'!?96_
10 |[Produkts | 1.000 1.015 15 1,50% 10,1296_
11 |Produktd 1.000 1.020 20 2,00% ‘10,1?96_
12 |Produktld 1.000 1.025 25 2,50% 10,22%
13 |Gesamt 10.000 10.025 25 0,25%  100,00%)
14 m*‘-—-

Wenn man nur den Bereich von A1 bis F13 kopiert und in einer leeren Tabelle einfiigt, werden die Formatierung,
alle Texte und alle Formeln beim Einfligen Gbernommen. Lediglich die Spaltenbreite wird nicht tbernommen.
Wenn man zunachst auf die Ecke mit dem roten Pfeil im Bild unten klickt, wird beim Kopieren das ganze
Tabellenblatt in die Zwischenablage tbernommen und kann mit eingestellten Spaltenbreiten und Zeilenhéhen in
einem anderen Blatt eingesetzt werden.

Beim Einflgen muss der Zellzeiger in Zelle A1 stehen, sonst gibt es eine Fehlermeldung.

= Ubunglt - Mic
! Cin
: o Start Einfdgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifer
= M Calibri -4 - — |5 | |standard ~ [
Ein;ﬁen% |F & U -|[A & _ =[] (@ % |
S - - A =% |8 58 :
Zwischenablage ™ Schriftart (] Ausrichtung IFi Zahl (]
R e
| Al ~ 2 I | Abweichungsanalyse
 df——— B c D E
1 Abweichungsanalyse
. relative Ant
Plan Ist Abweichung i
2 Abweichung | Ges:
3 [Trixo 1.078 1.100 22 2,04%
4 |Lifosan 1.084 1.500 417 38,44%
5 |Produkt3 1.089 1.100 11 1,01%
6 |Produktd 1.095 1.100 6 0,50%
7 |Produkts 1.100 1.100 - 0,00%
8 |Produkte 1.106 1.100 |- 6 -0,50%
9 |Produkt? 1.111 1.100 |- 11 -0,99%
10 |Produkts 1.117 1.100 |- 17 -1,48%
11 |Produkt9 1.122 1.100 |- 22 -1,96%
12 |Produktlo 1.128 1.100 |- 28 -2,44%
13 |Gesamt 11.028 11.400 373 3,38% 1
14|
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

In Formeln konnen Blatthamen verwendet werden
YouTube-Video zum Abschnitt

H q - _ﬁuf =
- (0 %X & fe=20051C271,1 ) ¥
A B C D E F -
relative Anteil von
Plan Ist Abweichung .
@ 2 Abweichung | Gesamt-Ist
@ 3 |Trixo ‘=r2[}[}5r!(:2$1,1 - #DIV/0! #DIV/0! 2
4 |Lifosan - #DIV/0! #DIV/0O!
@ 5 Produkt3 \ - #DIV/0! #DIV/0!
6 Produktd . - #DIV/0! #DIV/0!
@ 7 Produkt5 - #DIV/0! #DIV/0O!
& Produkté - #DIV/0! #DIV/0!
9 Produkt? V4 - #DIV/0! #DIV/0!
10 |Produkt® - #DIV/0! #DIV/0O!
M 4 b b | Diagramm2005 { 2005 ) Diagramm2006 || 2006 ] Diagran| ] m |
| Bearbeiten | 3 u@ 5] 110 %t !925 @55'!:,

Der Plan fir das nachste Jahr soll sich aus den um 10% erhohten Ist-Werten des Vorjahres ergeben.
Die passende Formel erstellt man, indem man ein ,=* an die Stelle C3 (Plan-Trixo) auf dem Blatt 2006 eingibt
und dann auf das Register des Vorjahres klickt und dort im Tabellenblatt die Stelle mit dem ,Ist* auswahit.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Blattubergreifende Formeln
YouTube-Video zum Abschnitt

WENN » (0 % « f| =2006'C3*'2007'1$G52 v
A B C D E F G H i
1 Abweichungsanalyse Faktor
i relative Anteil von =
Plan Ist Abweichung i I
@ Z Abweichung | Gesamt-Ist 1,2
3 Trixo | ='2006'1C3*' 2007155652 - #DIv/o! #DIv/o!
@ 4 |Lifosan - #DIv/ ol #DIv/ ol r
@ 5 |Braunovidon - #DIv/0! #DIV/0!
& Produkt3 - #DIV/0! #DIV/0!
@ 7 |Produktd - #DIv/0! #DIv/o!
& Produkts - #DIv/o! #DIv/0!
9 |Produkte - #DIV/0! #DIV/0!
M4 b M| 2005 20064 2007 ) 2008 [ | I
| Eingeben = Uﬁlﬁl M| Loose E—E : i+! o

Die zuvor beschriebene Art, einen Faktor fiir das Folgejahr zur Planermittiung zu verwenden, wird im Bild oben
optimiert. Die Zelle B3 enthalt eine absolute Zelladresse $G$2. Der Faktor wird auch nach dem kopieren an
andere Stellen immer aus dieser Zelle enthommen.

B3 - M | ="20071C3*2008'15652
A B C D F G
! Abweichungsanalyse Faktor
relative Anteil wvo
Plan Ist Abweichung )
2 Abweichung | Gesamt-Ist 0,55
3 Trixo 660 . 660 -100,00%| #OIV/O!
4 Lifosan 990 - 990 -100,00%( #DIV/O!
5 Produktl 660 660 -100,00%| #DIV/0!

Wenn das Jahr nur zum Teil abgelaufen ist und die Ist-Zahlen fiir das erste Halbjahrvorliegen, kann man den
Plan-Faktor z.B. auf 0,55 = 55% setzen, um die Halbjahreszahlen zu vergleichen.

Kopieren ganzer Tabellen
YouTube-Video zum Abschnitt

Halten Sie die ,Strg“-Taste gedrickt und ziehen Sie das Register des zu kopierenden Tabellenblattes nach
rechts. An der Stelle, wo man die Maustaste loslasst, wird die Kopie der Tabelle eingefiigt.

20

21

22 '/
23 -

WA kM N5 X006 2007 o L_ﬂ
l Bereit = W
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Kommentare einfligen
YouTube-Video zum Abschnitt

Bei manchen Zellen ist ein Kommentar zur Erlauterung von Sachverhalten sinnvoll. Er wird angezeigt, wenn man
den Mauszeiger Uber die Zelle bewegt.

Am einfachsten lassen sich Kommentare mit Hilfe des Kontextmenus erstellen und bearbeiten. Dazu wird in der

zu kommentierenden Zelle die rechte Maustaste gedrickt und im erscheinenden Kontextmenu wird ,Kommentar
einfugen® gewahlt.

A B ¢ D E F G b
) Abweichungsanalyse Faktor
Plan Ist Abweichung relative Anteil von
2 Abweichung | Gesamt-Ist 0,55
3 Trixo 660 e aa g 0,00%
4 |Lifosan 990 1890 | |Anderungenwirkensich P1%|  100,00%
5 Produkt3 660 - |ouf 16 Ergebnisse aus e 0,00%
6 Produktd 660 - 0% 0,00%
7 Produkts 660 - 1) 100, 00% 0,00%
8 Produktt 660 - 660 -100,00% 0,00%
9 Produkt? 660 |- 660 -100,00% 0,00%
10 Produkts 660 - 660 -100,00% 0,00%
11 Produkt9 660 - 660 -100,00% 0,00%
12 Produkt10 660 : 660 -100,00% 0,00%
13 Gesamt 6.930 1.000 - 5.930 -85,57% 100,00%
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Zeilen einfugen
YouTube-Video zum Abschnitt

Zwischen den Zeilen 4 und 5 soll ein weiteres Produkt eingefligt werden.
Dazu klicken wir auf den Zeilenkopf (Pfeil) der Zeile 5 und wahlen dann mit der rechten Maustaste das
Kontextmenu aus. Mit ,Zellen einfligen“ werden oberhalb der markierten Zellen eine Zelle eingeflgt.

Weil alle Zellen in Zeile 5 ausgewahlt sind, ist das Ergebnis der Aktion eine komplette neue Zeile oberhalb der
Markierung. Die Bereiche in den Formeln zur ,Gesamt-Zeile“ sind automatisch angepasst.

Damit beim Einfigen von neuen Eintrdgen am Ende einer Liste die Bereiche in den darunter stehenden Formeln
automatisch erweitert werden, sollte sich oberhalb der Summenzeile eine Leerzeile befinden, die in den Formeln

eingeschlossen ist.

Zwischenablage /= Schriftart Ausrichtung I Zahi I
d9-c 3
AS v 4 5 | Produkt3
A B c | D E F G b
Abweichungsanalyse Faktor
| | ) relative Anteil von
Plan Ist Abweichung )
Calibri ~|11 ~ A" A" - % 000 F Abweichung | Gesamt-Ist 11
- 10 -0,83% 9,52%
F & E I~ Iy~ A - w0 00 CF
. - = 150 9,09% 14,29%
|.l'l-u--l--|.-l-"l [ 4N | Ak 10 -U‘,EB% gf_r'z%I
HR Asashnesden - 10 -0,83% 9,52%
7| | Kapieren - 10 -0,83% 9,52%
8 Jdh - 10 -0,83% 9,52%
9 - 10 -0,83% 9,52%
1 Zellen einfugen B 10 -0,83% 9,52%
1] Eek laschen 10 -0,83% 9,52%
1 Inhalte 1Gschen . 10 -0,83% 3,52%
1 | Zellen tormatieren,,, 60 0,48% 100,00%
:i Zellenhohe...
16 Ausblenden
11 Einblenden
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Diagramm einfligen
YouTube-Video zum Abschnitt
Wenn der Bereich mit den darzustellenden Daten einschlie3lich der Beschriftungen fiir Rubriken und Legende

markiert ist (A2:C13), dann ist mit 3 Klicks ein zugehoériges Saulendiagramm in der Tabelle erstellt, falls man
keine Abweichungen von den Voreinstellungen vornimmt.

,f‘n"s m Ubungl - Microsoft Excel
-
@ =_> Stat | Einfugen Formeln Ansicht  Adddns
;._'!. = | El& LL:P a ‘ _:. O Q, [
@ J == i:‘ﬂl EE ] ‘ : e |
PivotTable Tabelle Grafik ChpArt Formen SmartArt Sdule | Linie Kreis Balken Fliche Punkt Andere Hyperlink T
® : : i Sl L
Tabellen Mustraticnen | e Hyperlinks
@ FEECEEE |
| A2 . 5| |
A B i c G H
1 | Werte in verschiedenen Kategorien
1 A bwe' Ch u ng mithilfe wertikaler Rechtecke
b H‘!l’qﬂl[htﬂ.
2 Plan Ist Abw Verwenden Sie diese Option,
= wenn die Reihenfolge der
3 % 1.000 ss0 |- Kategorien unwichtig ist oder zur
| L Anzeige der Elementanzahl wie z.
- l:i_f:lzs-aln e — B. bei einem Histogramm. =
5 . 1.000 980 |-
6 |Produkts 1.000 998 |  |iees
7 |Produkts |  1.000 1.000 J . lﬁ L&l M*
8 [Produkts 1,000 1.005 _'14 Al | |
9 A0 1.000 1.010 ——
10 |Produkts 1.000 1.015
e ] A 4]
12 |Produkt10 1.000 1.025 b A . ]
13 Gesamt 10.000 10.025 ;ﬁ Alle Diagrammtypen...
14
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Feineinstellungen im Diagramm
YouTube-Video zum Abschnitt

Alle Diagrammbestandteile kdnnen mit passenden Kontextmenis (rechte Maustaste) konfiguriert werden.

Im Kontextmenl zur Y-Achse, kann zum Beispiel die Skalierung neu eingeteilt werden.

.11y & Error® fihrt schnell zu den gesuchten Ergebnissen. Diagramme fir verschiedene Tabellen werden
gleichartig gestaltet, wenn man sie mit Hilfe des Registers bei gedrickter STRG-Taste kopiert und den

Datenbereich anpasst.

Im nachsten Bild sehen Sie, wie Uber das Kontextmeni die Y-Achse skaliert werden kann, wenn an der Stelle

[\D die rechte Maustaste gedruckt wird.

Cahbri Textkday = 10 = A' A : e
-4
rl.a-;rn; F & U - ﬁ:& EER == . o :
. Achselormabierss 2
enablage nretart
[ < — Achsenoptionen
- I Lo Brwmum: ' o Fed Fest r
Fusdms Sanormym: Ay = -Ft'a"l 1600
Lirerifarte Haptnterval: & a0 © Fegt [
L ! rifertareal: sty O Fest |-__
Sohaiten T werteinwe oty ter Risherrfolos
™ Logarthmische Siakenung I
DFormal

r
Haugts nchtys:
Hifestachtyp:

Achmenbesdhrfiungen;

= fatoma L]

sowiroriime Achse schnedet

P Anpegesnheten:  |Kene - I

iy "FI
Kere vI

Achsennah

™ Bchssenpert: |i

™ Maxemaler Achserwert

-

__-_; Format -

Zelen
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die Erstellung und Bearbeitung von Listen
YouTube-Video zum Abschnitt

Nach der Erfassung der Daten soll die Spalte ,Eintrittsdatum*” mit Hilfe des Kontextmendueintrages ,Zellen
formatieren” so dargestellt werden, wie es international tUblich ist. Im Gebietsschema fir Deutschland ist kein
passender Typ zu finden. Beim englischsprachigen Gebietsschema und bei dem fir Liechtenstein wird man

fundig.
yi B C D E F G H |
1 Nr Vorname Machname  Abteilung Eintrittsdatum | Reisekosten Zuschuss Zuschussbetrag A
2 1 Konrad Rennert PL-HR-DEOQBS 110,70 nein -
3 | 2 Magdalene Schluckebier FL-QM-DEDSS 448,20 ja 99,10
4 | 3 Uwe Miller Zellen formatieren 2 x|
5 | 4 Emma Schulze
6 | s werner Meyer Zahlen | Ausrichtung I Schyi Ausfiillen | Schutz I
7 | 6 Karin Huber Kategorie:
8 | 7udo Maier Standard =] reege
Zahl :
9 | 8 Rudi Schittler Wahrung ==
10| 9 Ernst Schafer Buchialiun Typ:
" 1 1 -
11 | 10 Be_r‘ta Huber Iﬁllnorzzz:_ltt 14 T 2001 =
12 | 11 Luise Huber Bruch 2001-03-14
13 | 12 Marie Schluckebier  |Wissenschaft Dzul'f'nlfij‘m
s Text
14 | 13 willi Weber Sonderformat T:r;suzlum Ll
15 | 14 Karl Mapf Benutzerdefiniert 4
Gebietsschema:
16 | 15 Donald Rummfeld Danisch (O3 3
Enis Anemar -
17 | 16 Schorsch Busch — -
Danisch (Danemark) -
18 | 17 Lukas Bogdahn Dari (Afghanistan) :l
- Deutsch {Deutschland
B 18/Florian __ |Blum | ey —"3
20 | 19 Michael Biebert Deutsch {Luxemburg)
21 | 20 Daniel Hinrich Datumsformate zeigen die Deutsch (Osterreich) . o . - e
23 91V Det Datumsformate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen
anessa eters Datums- und Uhrzeiteinstellungen, die fiir das Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne
23 | 22 Katharina Ahrnt Sternchen sind von Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.
24 | 23 Alexander Burmeister
25 | 24 Philipp Balt [ ok | Abbrechen
26 | 25 Fahian Arnes
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Die Sortierung von Listen
YouTube-Video zum Abschnitt

Mit Hilfe des bei @ abgebildeten Symbols wird die Liste sofort nach dem Feld sortiert aus dem eine Zelle
ausgewahlt ist.

Soll ein 2. Sortiermerkmal hinzukommen, wird ,Sortieren” im Kontextmen( (rechte Maustaste) gewahlt. Eine
Ebene @ wird hinzugefugt in welcher dann z.B. durch Klicken auf die Auswahl bei @ das Eintrittsdatum als 2.
Sortiermerkmal @ hinzugefugt wird.

ormein Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins W - 2 X

A | =gyl SR Standard | [KiyBedingte Formatierung = 5= Einfigen - E - /
¥ Als Tabelle formatieren = | 5% Loschen = al- 2]
CEER D A

- Ausrichtu

| Ebene hnaufigen JMWIi +  Optionen.. [ Daten haben Uberschyiften

-DEQLA

E
Eintrittsdatum
2003-02-01
1573-11-11
2003-01-02
1987-05-15
1979-09-18
1979-11-11 [ ok ] abivechen |
1973-11-23 i =
1988-04-01 272,70
1989-08-01 254,52
1976-10-01 225,00
2003-02-02 180,00 '
; 1987-04.01 110,70

& FE P PP W T T
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Das Filtern von Listen
YouTube-Video zum Abschnitt

Mit Hilfe der gleichen Schaltflache wie beim Sortieren kdnnen einfache Filterkriterien fir die Spalten der Liste

eingegeben werden.

Ubung 2 - Microsoft Excel

Iaten Uberprirfen Ansicht Add-Ins

:-l|§:-i ¢  Standard

Eﬁltﬁﬂﬁt Formatierung ~ | J*@Einflgen ~ X =
{J5 Al Tabelle formatieren =~ | 3™ Loschen = | g~

L) |8 | B (B9 % 00)(%8 48| 5 zenenvormatvortagen + || (3 Format -

- =X

- = x
Sortieren L und
<2 lund Filtern = Auswahlen =

tusrichtung I Iahl s Formatvariagen Zellen %] von Abis Z sortieren
il. Von Z bis A sgrtieren
0 Benutzerdefiniertes S¢
F G | H | 1 K = Eﬁﬂ
datu-¥| Reisekosi<7| g & Lodthen
=05-15 448 20 ‘5. Emeut Obernshmen

-04-01 272,70
l-08-01 254,52

Sogar das Filtern nach Farben ist mdglich, wie im nachsten Bild zu sehen ist.

Ubumg 7 - Mrosaft Excel
"_._jﬂ Eart Linfugen it prdagoed Foemgin [P Uibaeprafen Al A By L
v || B " "
b e cu K W] ] Standas (5 Basmegee rramettumng - | n murgen - | X ﬁr
a i A Tabele foomatieren = S Loschen + (3]
Esfugen FED- LA | ETR - [ e L Seseren
-y DA FER R - % om0l (5 Tementormatroniagen = | [Z)Format = 27 g e
Dwitsohehatlage - Sonniftat - At f Zaml fa Formatvialigin Lilén Beaibeite
-
| ci - S Maser
al b el o £ P G H 1 f K L
| 1 || vername ® | Nachname! * | Abteilung | =i Eintrittsdatu = | Reisekosi =
Vien & s T festienes AV-A0-DELS 2003-02-01 177,66
|, g I b & i getigien EB-xi-DEIEP H003-01-02 180,00
A N v |EB-)XK-DECEP 19791111 20,00
| FL-GM- DEOAS 19870818 S48, 20
i Haih Fartes Tgern 54,00
Tstfuiter
o [y m |
= Huber
o b
o Mewer
o Ml
o Rerriert
o Sonader
o Sotiuchteer
¥ Sdutte
o Scnure
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Funktionen und Formeln
YouTube-Video zum Abschnitt

An der Stelle @ soll der grofite Reisekostenbetrag angezeigt werden. Dazu wird das Register ,Formeln® @

ausgewabhlt. Die kleine Dropdown-Schaltflache bei @ zeigt die gebrauchlichsten Funktionen an. Dort wahlen
wir die gewunschte Funktion aus und markieren die Reisekostenbetrage von F2 bis F13 bevor die Erstellung der

Formel abgeschlossen wird. Entsprechend verfahren wir bei den anderen Funktionen @

T —— —
!
" Lt Tmfugan SeEpnlagau Farmain 2 “ahi Adddme B = 2
fr [P . ; ) Ham - e Lpur pam verginge B - b

E | P -

} 4
ey 3 = r.“; Fpur fem MasFslge 'i.r -~ R, i - -E
:.1:: Rlittehaert :::::— B dun Auriwad ersteilen 7 Bleile etfemen - ) W:—:::w. ‘::.:r:nq-' e
Lprsnl I Betmuerte Mamen FarmaigGieraachang Berechnung
az| by HAD
iy
A Wedere Funidionen | o E F G H 1 | K L A
W Vormame Nachname  dbteils ng Eintrittsdatum  Reiwskosten
1 Konrad Aennert PL-HR-DEOES 1957-04-01 110,70
2 Magdalene Schiuckebier FLOM-DEGES 1987:051% 248,20
1 Uwe Muller LO-CO-DEOLA 1975-09-18 450,00
4 Emma Schulre LD-CO-DEOLA 1975-11-11 170,00
3 Wemer Migspar LO-C0-DEDLA 1973-11-23 232,00
& Karin Hubar AV-AQ-DEOLS 2003-02-00 177,68
7 Ude Maier EB- XX DECER 2003-01-02 180,00
B Rudi Sehiatther MA- PP-DEORA 1955-04-01 1770
9 Ermst Schaffier M- PP-DEIEA 1953-08-00 154,52
10 Beerta Hubsr EB- M- DECER 1973-11-11 1,00
11 Luise Hubar PL-MR-DEOL 1978 1001 235,00
11 Marie Schluckebier PL-MRE-DEQ] 2003-02-02 150,00
Sumrmse 3.090. 78
Mt e 15757

Anrahl der Werte 12.00
Grofiter Wert I I* 1

Kleinsten Wert
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Informationen in der Statuszeile
YouTube-Video zum Abschnitt
Zur schnellen Uberpriifung der Ergebnisse bietet sich der Blick in die Statuszeile an. Dort werden fiir die gerade

markierten Zellen die Summe, der Mittelwert, die Anzahl numerischer Werte sowie Maximum und Minimum
angezeigt. Mit der rechten Maustaste lassen sich weitere Merkmale fiir die Statusleiste einstellen.

d9-o e
@ | F2 s f| 110,7
A B C D E F G H | J
@ 1 Nr Vomame Nachname Abteilung Eintrittsdatum _Reisekosten
2 1 Konrad Rennert PL-HR-DEOES 1987-04-01] 110,70
@ 3 2 Magdalene Schluckebier FL-QM-DEOBS 1987-05- 15 448, 0
4 3 Uwe Mller LO-CO-DEDLA 1973-09- 184 450,00
5 | 4 Emma Schulze LO-CO-DEOLA 1979-11-11 270,00
6 5 Wemer Meyer LO-CO-DEDLA 1979-11-23 252,00
7 6 Karin Huber AV-AQ-DEDLS 2003-02-01 177,66 .
8 7ude Maier EB-XX-DEDER 2003-07-02 180,00 M a rk Ie rte r
9 B Rudi Schittler MaA-PP-DEORA 1988-04-01 272,70 .
10 9 Ermst Schafer MA-PP-DEOSA 1983-08-01] 254,52 Be re i C h
11 10 Berta Huber EB-XX-DEDER 1973-11-11 270,00
12 | 11 Luise Huber PL-HR-DEQ] 1978-10-01 225,00
13 12 Marie Schluckebier PL-HR-DEOL 2003-02-02 180,00
14 13 Arno Rennert PL-HR-DEDL 2008-07-01] 500,00
15
16 Summe 3.580,78
17 Mittelwert 276,21
18 Anzahl der Werte 13
19 GroBter Wert 00
20 Kleinsten Wert 11470
21
22
23
24
25
MW 4 F M Tabellel - Tabeled - —
| Beret Wl | Mittehwert: 276,21  Ancahb 13  Mumerische Zshk 13 Minimume 10070  Masimum: 50000  Summe: 3.500.78 ﬂ
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Logische Funktionen
YouTube-Video zum Abschnitt

Die Wenn-Funktion gehdrt zur Kategorie der logischen Funktionen.
Mit ihr wird geprift, ob eine Bedingung WAHR oder FALSCH ist.

r

. Ubung 2 - Microsoft Excel
- 4 Start Einfagen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins
ﬁ ¥ AutoSumme * ﬁ Loglsch = a = ~=] Namen definieren ~ _i,}-' Spur zum
[ Zuletzt verwendet - FALSCH £~ In Formel verwenden ~ | =C% Spur zum
Funktion Mamens-
einflgen ﬁ Finanzmathematik ~ MICHT Manager B aus Auswahl erstellen ,-,"'3, Pfeile ent
Funktionsbi Definierte Namen
} : ODER
Ad9-0 3¢ | | uno
G2 YA waHR
A B C NN I F G H
1 Nr Vormame  Machname \‘%N datum Reisekosten Zuschuss
WENMFEHLER
2 | 1 Konrad Rennert f-04-01 110,70
3 | 2 Magdalene Schluckeb| /= Eunktion einfigen..  § g5 15 448,20

In der Spalte G soll unter Zuschuss ,Ja“ angezeigt werden, wenn der Betrag der Reisekosten grof3er als 250 ist.

250;"ja";" nein™) -3
E F G H 1 1 K L X}
trittsdatum Reisekosten Zuschuss
1987-04-01 110,70
1987-05-15 448,20
1979-09-18 450,00

1979-11-11 270,00
s 25200
2003-02-01 177,66
2003-01-02 180,00 .
19838-04-01 272,70 m [FEFESU m - FN‘S:H
1989-08-01 254,52 L I’ -
1979-11-11 270,00 Sonst_Wert I'nen” ] = en”
1978-10-01 225,00 = “hein
2003-02-02 180,00 Gibit eine Wahrheitsprifung an, die durchgefiihrt werden soll,
2008-07-01 500,00 Sonst_Wert st das Restal der Funktion, wenn die Wahrhertsprufung FAL
Wenn der Parameter racht anpegeben wrd, wrd FALSCH
Turlickgegeben.
3.590,78
276,21 Formelergebris = nein
13
500,00 ifie Sur e Furktion Ijﬁ_l A
110,70 [‘|

Die Formel wird anschlieend mit dem Ausflllkastchen nach unten kopiert.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Ein weiteres Beispiel zur Wenn-Funktion

YouTube-Video zum Abschnitt

Im Beispiel gibt es einen Zuschuss in Hohe von 50% des die Grenze von 250 Ubersteigenden Betrages.

Eine Klammer muss gesetzt werden, weil erst die Differenz zu bilden ist, um diese dann mit 0,5 zu multiplizieren
(Punktrechnung vor Strichrechnung!)

Definierte Mamen Formeluberwachung Berechnung

30;(F2-250)*0,5;0) E

E F G H | ] K L M
b
ittsdatum Reisekosten Zuschuss Zuschussbetrag

1987-04-01 110,70  nein

|987-05-15 44820 ja

s0918 45000 s
1979-11-11 270,00 ja
1979-11-23 252,00 ja - :
1003-0201 177,66 nein — IF2>250 il = Fasod
1003-01-02 180,00 nein Dann_Wert |F2-250)%.5 8] = 69,65
988-04-01 272,70 a Sonst_Wert fo & =0
|989-08-01 254,52 ja —
1979-11-11 270,00 |a Gbt ene Wahrheitsprufung an, de durchgefuhrt werden sol.
1978-10-01 235,00 nein Samot, Wert: ok clas Pamtat car Funkfion, warm e Wehrhataprodia
1003-02-02 180,00 nein Viern der Parameter icht angegeben wird, wrd FALSC)
1008-07-01 500,00 ja =
Formelerpebrs = 0
3.590,78

761 e G dose Furkten @l

1% Tt

Die Formel wird anschlieend mit dem Ausfiillkastchen nach unten kopiert.

"

o Ubung 2 - Microsolt Excel
_‘Q Start Einfiogen Sertenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins
f E AutoSumme * “ Logisch = ﬂ - 5 0 Namen definieren - %32 Spur zum Vorgange
- [ Zuletzt verwendet = [A Text - - Ji In Formel verwenden - | =(Z Spur zum Nachfolge
Funktion B Hamems-
eintugen [ Finanzmathematik - [ Datum und Unizeit = )~ pManager BEY Aus Auswahi erstellen | 4, Preile entfemen =
Funitionsbibliothek Definierte Namen Formelub
d9-c =
; H2 v fe | =WENN(F2>250;(F2-250)*0,5;0) _ _
Wial 8 [ c | D E ' F [ & H 1
1 Nr Vorname MNachname  Abteilung Eintrittsdatum Reisekosten Zuschuss Zusr.huﬁb:etrag
2 1 Konrad Rennert PL-HR-DEOBS 1987-04-01 110,70 | nein of
3 2 Magdalene Schluckebier FL-QM-DEDSS 1987-05-15 44820 ja 99,1
4| 3 Uwe Miller LO-CO-DEOLA 1979-09-18 450,00 ja mﬂ
5 4 Emma Schulze LO-CO-DEOLA 19/9-11-11 270,00 ja 1
6 5 Werner Meyer LO-CO-DEOLA 1979-11-23 25200 ja 1
7 | 6 Karin Huber AV-AQ-DED1S 2003-02-01 177,66 nein 3
B 7 Udo Maier EB-XX-DEQOBP 2003-01-02 180,00 nein
9 8 Rudi Schittler MA-PP-DEDSA 1988-04-01 272,70 |ja 11,35
10 9 Ernst Schafer MA-PP-DEDSA 1989-08-01 254,52 |ja 2,2
11 10 Berta Huber EB-XX-DEOBP 1379-11-11 270,00 ja 1
12 11 Luise Huber PL-HR-DEOL 1978-10-01 22500 nein
13 12 Marie Schluckebier PL-HR-DEO1 2003-02-02 180,00 | nein
14 13 Arno Rennert PL-HR-DEO1 2008-07-01 500,00 ja w12
15 =
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Fixieren von Zeilen oder Spalten
YouTube-Video zum Abschnitt
Bei sehr langen oder sehr breiten Listen konnen wichtige Informationen am oberen oder linken Rand nicht mehr

gelesen werden, wenn man sich unten oder rechts in der Liste etwas ansieht.
Dazu gibt es im Register ,Ansicht* die Schaltflache ,Fenster fixieren®.

Ubung2 - Microsoft Excel

wmein Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins

3 C{ 1“ :: -_"_-J| Meues Fenster [ | 1 '_3' ]‘_| =

e vy = Alle anordnen T | 4] [ =

plenden/Ausblenden Zoom 100% Zoommodus: — [ Aufgabenbereich Fenster Ma

d Auiswahl [EE Fenster fixieren g |2l speichern wechseéln =

Zoom Fenster fixieren
ji—l Wihrend des Bildlaufs im Arbeitsblatt bleiben Zeilen und
Spalten (basierend auf der aktuellen Auswahl) sichtbar.
sdatum e Oberste Zeile fixieren
: D|.roberste Leile ist beim Bildlauf im restlichen
E F G Arbreitsblatt sichtbar.
Eintrittsdatum | Reisekosten Zuschuss Zu | e

1957-04-01 110,70 nein Die erste Spalte ist beim Bildlauf im Arbeitsblatt sichtbar.
i 1987-05-15 448,20 Ja 33,10
! 1979-09-18 450,00 ja 100,00
! 1979-11-11 270,00 ja 10,00
! 1979-11-23 252,00 ja 1,00
5 2003-02-01 177,66 nein -

2003-01-02 180,00 nein -
b, 1988-0:-01 272,70 ja 11,35
8 1989-08-01 254,52 ja 2,26

1979-11-11 270,00 ja 10,00

1978-10-01 22500 nein -

2003-02-02 130,00 nein -
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Druckvorschau und Drucken
YouTube-Video zum Abschnitt

In die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff sollte die Schaltflache fiir die Seitenansicht installiert sein (roter Pfeil im

nachsten Bild). Falls das noch nicht der Fall ist, kann mit das mit dem kleinen Symbol ganz rechts nachgeholt
werden.
Uber die Schaltflache ,Seite einrichten® lassen sich alle Merkmale fiir den spateren Ausdruck anpassen.

o Ubung 2 - Microsoft Excel -E X
I E!E’a =
;‘y Seitenansicht 2]
LE,:J o .;% _i MNachste Seite B
= —h‘o Eh _} Vorherige Seite
Drucken  Seite Zoom . . i Druckvorschau
einrichten Seitenrdnder anzeigen schlieBen
Drucken Zoom Varschau
A9 -3 =
Nr Vorname Nachname Abteilung Eintrittsdatum  Reisekosten  Zuschuss
6 Karin Huber AV-AQ-DEO1S 2003-02-01 177,66 nein
22 Katharina  Ahrnt AV-AQ-DEOLS 2003-02-05 256,10 ja
35 Berta Schafer AV-AQ-DEOLS 2003-03-22 255,15 ja
40 Lena Bogdahn AV-AQ-DEOLS 2003-09-17 29768 ja
58 Rudi Adenauer AV-AQ-DEOLS 2001-02-26 223,97 nein
67 Kathe Ahrnt AV-AQ-DEO1S 2004-10-22 27405 Ja
69 Heinz Miiller AV-AQ-DEO1S 2004-10-22 27405 ja
Seitenansicht: Seite 1 von 4 | Werkleinern 100 © (:]—' (-T-)

Die Wiederholungszeile(n), welche auf jeder Seite oben als Drucktitel erscheinen sollen, werden lber das

Register ,Seitenlayout” ausgewahlt. Das lasst sich wie auch die Einstellung der Wiederholungsspalten nicht tber

die Druckvorschau einrichten.

(1) 20
(O )
fy Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Papierformatl Seitenrander I Kopfzeile/fFulzeile  Tabelle |
- 4 Orientierung ~ ¥= Umbriiche ~ | {52 @ Automatist = Druckbereich: | \ J‘EE
= ' Ij Groke = ,& HintergM Hohe:  Automatise = Drucktitel { 3
Designs Seiten- - "
- ' rinder~ gDruckbereich ~ [E] Drucktitel 7£| Skalierung: 100% 5 Wiederholungszeilen oben: l% FE
Designs Seite einrichten (P An Format anpassen (P Wiederholungsspalten links: I ﬁ
H9-C-[3 = Drucken
| H57 - ( f | “WENN(F575250;(F57-250)0,5;0) I™ Gitternetzinien Kommentare: | (eine) =
A B C D E F u S@warzweiﬁf:lrﬂud( Eehlerwerte als: Idargestellt j
1 Nr Vorname Nachname  Abteilung Eintrittsdatum Reisekosten I™ Entourfsqualitat
2 | 6 Karin Huber AV-AQ-DE0IS  2003-02-01 177,66 I Zeflen-und Spaltentiberschrifien
3 | 22 Katharina  Ahrnt AV-AQ-DE0IS  2003-02-05 256,10 Belare i
4 | 35 Berta Schafer AV-AQ-DEOIS  2003-03-22 255,15 ' Seiten nach unten, dann nach rechis | (=== r=g==
5 | 40 Lena Bogdahn  AV-AQ-DEOIS  2003-03-17 297,68 " Seifen nach rechis, damn nach unten | i=<firt= ges
6 | 58 Rudi Adenauer AV-AQ-DEOLS 2001-02-26 223,97
7 | 67 Kathe Ahrnt AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05
8 | 69 Heinz Miller AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05
9 | 19 Michael  Biebert AV-HR-DE0SP 2003-07-09 283,50 Druden... | _seitenanscht | _optionen... |
10 | 48 Stefan Hinrich AV-HR-DEOBP 1987-05-27 260,82
11 | 66 Uwe Kuhmagd  AV-HR-DEOSP 2003-04-15 198,45 oK I Abbrechen |

s
a

Nachdem der Cursor in das Feld bei @ gesetzt haben, wahlen wir eine beliebige Zelle in der 1. Zeile aus, damit
die Eintrage aus dieser Zeile als Spaltentberschriften auf den Folgeseiten des Druckbereiches wiederholt

werden.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Kopf- und FuBzeilen

YouTube-Video zum Abschnitt

In den Ansichten wahlen wir die Seitenlayoutansicht @

l@ Ubung 2 - Microsoft Excel ) - =X
W& Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen | ﬁnsichmm-lns @ - = x
L% ;.E 3 Q £33 Meues Fenster 11 ::E % E
Ll =T = Alle anordnen 1 | 4] ; L
@ Mormal SeﬂenFa'yuutg E|nb|enden.."AusbIenden Zo:)m JﬂFensterTixieren = | 32 Aufg::ii:t;:zr:mch w:ﬂ:ﬁﬁ:v Malfros
Arbeitsmapp psichten Fenster Makros |
® a5 |
® Qi 0
' RE] '5|'I':1|'I'5|'I's|'I'}|'I'5|'I';|'Ii0|'|'11|'I'12|'Ii5|'Ii:1|'l'15|'l'15|'l'1}|'_I
B C D E F G
® © 2
L K&n Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufiigen
-1 Nr  Vorname Machname Abteilung Eintrittsdatum  Reisekosten  Zuschuss
! & En_l(arin Huber AV-AQ-DEOLS 2003-02-01 177,66  nein
i 22 Katharina  Ahrnt AV-AQ-DEOLS 2003-02-05 256,10 ja
Tl a 35 Berta Schafer AV-AQ-DEOLS 2003-03-22 255,15 Ja
T 5 40 Lena Bogdahn AV-AQ-DEDILS 2003-09-17 297,68 ja
[ 6 58 Rudi Adenauer AV-AQ-DEOLS 2001-02-26 223,97 nein
f 7 67 Kathe Ahrnt AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05 ja
| 8 69 Heinz Miiller AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05 ja
i 9 13 Michael Biebert AV-HR-DEOBP 2003-07-09 @zﬁﬂ ja
|.|.'| 10 48 Stefan Hinrich AV-HR-DEOBP 1987-05-27 82 Ja
(11 66 Uwe Kuhmagd AV-HR-DEOBP 2003-04-15
— 12 18 Florian Blum AV-HR-DEOBS 2003-06-16
. AT Cahian Oinbert AV LD DCAGT IONT AT 00
M4 4 b W[ Tabellel | Tabelle2 < ¥J _ !

Bereit | 25 | Seitetlvon4 |

Dort kbnnen wir dann bei @ die entsprechenden Elemente auswahlen, wie es im nachsten Bild bei [\D zZu

sehen ist.
o Ubung 2 - Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentoals - =X
(L T i
Led Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins Entwurf @ - 7 X
ﬁ ﬁ [#] seitenzani D Aktuelle Unhrzeit -2 Blattname j |
= [ Anzahl der Seiten [ Dateipfad |8l Grafik =
Kopfzeile FuBzeile — Zu Kopfzeile Zu FuBzeile | Optionen
- - @Aktuelles Datum l{ﬁ Dateiname B Grafik formatieren wechseln  wechseln -
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelements Mavigation
FERTE |
| A2 - E|6
e I R el o[ e[ el Piof Ui Taa[Uis[ Uil Tas[C Dig ][
B C D E F G
:— Kopfzeile 1
i bluepages.de
1 Nr  Vorname MNachname Abteilung Eintrittsdatum  Reisekosten  Zuschuss
N o GIKarin Huber AV-AQ-DEDLS 2003-02-01 177,66  nein
B 3 22 Katharina  Ahrnt AV-AQ-DEODLS 2003-02-05 256,10 Ja
| 4 35 Berta Schafer AV-AQ-DEOLS 2003-03-22 253,15  ja
: 5 40 Lena Bogdahn AV-AQ-DEDLS 2003-09-17 297,68 ja
| 6 58 Rudi Adenauer AV-AQ-DEODLS 2001-02-26 223,97 nein
: 7 67 Kathe Ahrnt AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05  ja
o 8 69 Heinz Miller AV-AQ-DEDLS 2004-10-22 274,05 ja
. 9 19 Michael Biebert AV-HR-DEOBP 2003-07-09 283,50 Ja
_ 10 48 Stefan Hinrich AV-HR-DEOEP 1987-05-27 260,82 ja
L 11 66 Uwe Kuhmagd AV-HR-DEOBP 2003-04-15
= 12 18 Florian Blum AV-HR-DEOBS 2003-06-16
E AT Cahinan Binhart AV LD DCASC NN 0T N0
M 4 b [ Tabelel | Tabelle2 - %2 [
Bereit | 7= | Seiterlvond |
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

e Ubung2 - Microsoft Excel B
- Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins

ah ﬁ #] Seitenzahi & Aktuelle Unrzeit |_.J Blattname j =
*] anzahl der Seiten | [ Dateipfad & Grafik -
F’.upfmle FuBzeile Ij ll:.'? d Zu Kopfzeile Zu FuBzeile | ||
- - EAH” s Datum Iﬁ_f!]DEIttir'laml.- &l Grafik formatieren wechseln  wechseln
Kopf- und FuBzeile l Kopf- und FuBzeilenelemente | MNavigation
©@ * .
c3 - fe | Schiuckebier
@ | I'I"llll. I L L B N N T T
@ A B c D E | F
= 53 52 Uwe Greifzu Ma-PP-DEODSA 2003-03-15 247,25

C:\Users\Konrad\Documents\Ubung2 Seite &[Seite] von &[5eite n]|

FuBzeile

bluepages.de

Nr Vorname  MNachname  Abteilung Eintrittsdatum | Reisekosten
54 53 Werner Hafemann MA-PP-DEOSA 2003-03-17 247,25
35 34 Franz Eggers PL-HR-DEO1 2001-02-14 278,10

Druckbereich begrenzen
YouTube-Video zum Abschnitt

Ohne Angabe eines Druckbereiches oder Filters wird die gesamte Tabelle gedruckt.

e Ubung2 - Microsoft Excel
LE‘_Z) Start Einfugen Seitenlayout | Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Add-Ins
[ Farben - J @ L:. =l 34 Breity
. [A] sehriftarten - [j | E = _'-;'—J 1] Hane
Designs Seiten- C-rlenllerung Grd&e Druclcheul:h Umhruche Hintergrund Drucktitel
w  [O]Effexte ~ rinder - £ skali
Designs |5 Druckbereich festiegen | fa||__AnForn
- (& = Druckbereitthaufheben
A15 . Ll 7
A B C | D | £ | F 6 H
1 |Nr Vorname Nachname Abteilung Eintrittsdatum Reisekosten Zuschuss Zuschussbe
2 6 Karin Huber AV-AQ-DEO1S 2003-02-01 177,66 nein
3 | 22 Katharina Ahmt AV-AQ-DEOLS 2003-02-05 256,10 ja i
4 | 35 Berta Schafer AV-AQ-DEDOLS 2003-03-22 255,15 ja ‘
5 40 Lena Bogdahn AV-AQ-DE0LS 2003-09-17 297,68 ja 2
6 58 Rudi Adenauer  AV-AQ-DEOLS 2001-02-26 223,97 nein
7 | 67 Kithe Ahmnt AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 27405 ja 1
8 | 69 Heinz Miller AV-AQ-DEOLS 2004-10-22 274,05 ja 1
9 | 19 Michael Biebert A\-HR-DEOBP 2003-07-09 283,50 ja 1t
10 48 Stefan Hinrich AV-HR-DEOBP 1987-05-27 260,82 ja N
11| 66 Uwe Kuhmagd AV-HR-DEOSP 2003-04-15 198,45 nein
12 18 Florian Blum AV-HR-DEOSS 2003-06-16 35249 Ja 5
13 47 Fabian Biebert AV-HR-DEOSS 2003-07-09 283,50 Ja 1
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Erweiterungen zum Grundlagenkurs
YouTube-Video zum Abschnitt

Die richtige Zuordnung von Daten gehort vielfach zum Tagesgeschaft. Deshalb sollten alle Bearbeiter die
SVERWEIS-Funktion von Excel kennen. Das oben genannte Video entstand, weil es das Verstandnis dieser
komplexen Funktion erleichtert. Die kurze Definition aus der Hilfe lautet fir diese Funktion: ,Sucht in der ersten
Spalte einer Tabellenmatrix nach einem Wert und gibt in der gleichen Zeile einen Wert aus einer anderen Spalte
in der Tabellenmatrix zurick.”

Dazu stellen Sie sich am besten Listeneintrage mit Kundennummern, Artikelnummern oder anderen eindeutigen
Merkmalen aus einer Tabellenmatrix vor. Die Information zur Verknlpfung steht in der ersten Spalte, neben
dieser Spalte stehen die gesuchten Informationen (Anschrift, Artikelbezeichnung, Preis usw.). Die SERWEIS-
Funktion liefert die gewiinschten Daten aus anderen Tabellen, wenn es eindeutige Ubereinstimmungsfelder gibt.

| SVERWEIS - i v J‘:':| =SVERWEIS({5A2;Tabelle2!SAS2:5H5147;C51;0)
| A B = D | SVERWEIS(Suchkriterium: Matrix; Spaltenindex; [Bereich_Verweis]) [ L M
1 Nr 2 3 8 5 6 7 4
N . SVERWEIS
2 | 41]Julia |=SVERWEIS{$J 16,75 31943 283.5 ja EB-XX-DEDBP . .
d Suchtin derersten Spalte einer
3 Tabellenmatrix nach einem Wert und gibt in
4 der gleichen Zeile einen Wert aus einer
5 |41 Julia Blum 16,75 31543 283,5ja  EB-XX-DEO&P anderen Spalte in der Tabellenmatrix zuriick.
6 1 Konrad Rennert 0 318628 110,7 nein PL-HR-DEOSS
7 | 2 Magdalene Schluckebier 99,1 31912 4482 ja FL-QM-DEO8S
3
9
4 4 v M| Tabellel  Tabellez | Tabelle3 - Tabeled -~ #J 0N

Anmerkung zur Priufungsvorbereitung

Im Folgenden werden einige Begriffe aus dem Lernzielplan behandelt, welche nicht mit den bisherigen Ubungen
abgedeckt sind und bei denen in Prifungen Fehler gemacht wurden.

Viele Fragestellungen bei der Prifung zum Computerfihrerschein lauten verallgemeinert etwa so: Wie kann ich
folgendes durchfiihren? Wo klicke ich als nachstes? Was bedeutet folgender Begriff?

In vielen Fallen kann man bei sogenannten ,Hotspot-Fragen® durch einen Rechtsklick an der richtigen Stelle eine
korrekte Ldsung benennen. Das kommt denen entgegen, die nicht die Bestandteile aller Register der
Multifunktionsleiste auswendig lernen méchten.

Eine gute Hilfe zur Selbsteinschatzung bieten die Quizze bei klickdichschlau.at. Wer im ersten Durchgang mehr
als 70 Prozent richtig hat ist gut vorbereitet. Wer im zweiten Durchgang immer noch nicht mindestens 90 Prozent
schafft, hat entweder ein sehr schlechtes Gedachtnis oder noch keine ausreichenden Kenntnisse, um sich zur
Prifung anzumelden.

Ich beschranke mich hier auf die Punkte, die haufig bei Prifungen falsch beantwortet werden, weil die Begriffe
unbekannt sind oder die Fragestellung missverstandlich ist. Sollten sie sich nach Ihrer Prifung an schwierige
Fragen erinnern, welche noch nicht mit diesem Skript und den Videos abgedeckt sind, sollten Sie das mitteilen,
damit dieser Punkt ergadnzt werden kann (konrad.rennert@bluepages.de ). Das Skript und die Videos werden
sténdig erweitert.

2009-2014 bluepages.de Seite 36 von 43 Version vom 24.10. 2014


http://www.youtube.com/watch?v=pXtGWSj2nAA
mailto:konrad.rennert@bluepages.de

oo

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Programm verwenden
YouTube-Video zum Abschnitt

Erganzend zu den bereits behandelten Themen wird im Video Uber den passenden Dateityp und sonstige
Basiseinstellungen referiert.

[ speichern unter

+ Konrad + Dokumente -

Organisier -

Ansichten v

' Meuer Ordner

Mame = | -| Anderungsdatum | ~| Tvp

Linkfavariten
EE. Dokumente
weitere » (] )
Ordner A
FE. Diokumente ;I
. Camtasia Studio
. default [

@

Eigene Datenquellen
| Eigene Google Gadgets
, EigeneDateien
| Galileo Press LI

, Camtasia Studio
J default

Eigene Datenquellen

. Eigene Google Gadgets
. EigeneDateien

| Galileo Press

J InterVideo

| Kopie von zeitplan-oktober-200. ..

| Snaglt-Stempel

; TMPGENC

J Updaters

| zeitplan-oktober-2007-Dateien

[EL Y ——_—

pdd-Ins

-
1;3

0 00 i
el Bedl_ngte Als
Formatierung ~ form

IF] Faol

Dateiname: I Ubung 2

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe

Excel-Arbeitsmappe

Ltoren: |Eycel-Arbeitsmappe mit Makros

Excel-Bindrarbeitsmappe
Excel 97-2003-Arbeitsmappe
¥ML-Daten

Einzelnes Webarchiv
Webseite

Excel-vorlage

= Ordner ausblenden|Excel-Vorlage mit Makros

Excel 97-2003-Vorlage

16
17
18
15
20
21
22
232
24
25
26

M4 4k H

Text (Tabstopp-getrennt)
Unicode Text
¥ML-Kalkulationstabelle 2003

Text (Macintosh)
Text (M5-DOS)
CSV (Madntosh)
Csv (MsS-DOs)

Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe
CSV (Trennzeichen-getrennt)
Formatierter Text (Leerzeichen getrennt)

DIF (Data Interchange-Format)
SYLK (symbolische Verbindung)
Microsoft Office Excel-Add-In
Excel 97-2003-Add-In

H |
ZUSCHUSSE‘ETFEE
99,10
100,00
10,00
1,00

PDF
¥PS-Dokument
Tabellel . Tabelle2 F
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

e

/:;.‘ Ubung 2 - Microsoft Excel il i
9 Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansich 1 B - =
1 _ j ;l—] 3 () | 3 Meues Fenster =N : -
' 1l = Alleanordnen | Ui I =72 )
MNormal| Seitenlayout Einblenden/Ausblenden Zoom . T, Aufgabenbereich | Fenster »
3 - - e Fenster fixieren = 1 | 414 speichern wechseln -/ "% - 0
Arbeitsmappenansichten Fenster | 1 Ubungl 3
= B R T | v | 20bung2
i E2 v (s fe | 01.04.1987 ¥
A B C D —= F G H [ '
1 Nr Vorname MNachname  Abteilung Eintrittsdatum  Reisekosten Zuschuss Zuschussbetrag
2 | 1 Konrad Rennert PL-HR-DEOSS 1987-04-01 110,70 nein -
3 | 2 Magdalene Schluckebier FL-QM-DEOBS 1987-05-15 448,20 ja 99,10
4 | 3 Uwe Miller LO-CO-DED1A 1979-09-18 450,00 ja 100,00 3
5 | 4 Emma Schulze LO-CO-DEO1A 1979-11-11 270,00 ja 10,00
6 | 5Wemer Meyer LO-CO-DEOLA 1973-11-23 252,00 ja 1,00
7 | 6 Karin Huber AV-AQ-DE01S 2003-02-01 177,66 nein -
8§ | 7udo Maier EB-XX-DEOSP 2003-01-02 180,00 nein -
9 | 8 Rudi Schiittler MA-PP-DEOSA 1988-04-01 272,70 |ja 11,35
10| 9 Ernst Schafer MA-PP-DEDBA 1985-08-01 254,52 ja 2,26
11 | 10 Berta Huber EB-XX-DEOSP 1979-11-11 270,00 ja 10,00
12 | 11 Luise Huber PL-HR-DEO1 1578-10-01 225,00 nein -
A3 AT KAArin Crhlurkahine MWD NENT b L T O 189 faTatlal
H- 4 » M| Tabellel ~ Tabelle2 %1 BLﬁ
| Bereit | 73 |58 [0 00

Sind mehrere Arbeitsmappen (Dateien) gleichzeitig gedffnet, so kénnen wir iiber das Register ,Ansicht” in der
Multifunktionsleiste und der Schaltflache ,Fenster wechseln® aus der Befehlsgruppe ,Fenster” von einer Mappe
zur anderen wechseln. Im gleichen Register befindet sich auch die Befehlsgruppe ,Zoom*, um die Vergrofierung
des Tabellenausschnittes zu &ndern.

Soll die Multifunktionsleiste nur bei Bedarf angezeigt werden, so wahlen wir in der Zeile mit den Registern die
rechte Maustaste und im Kontextmeni ,Multifunktionsleiste minimieren®.

Im Lernzielplan wird die passende Einstellung der Basisfunktionen gefordert. Diese Grundeinstellungen nehmen
wir Uber die Schaltflache ,Office” und dort tiber den Button ,Excel-Optionen® unten rechts vor.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Bearbeiten und Auswahlen von Zellen
YouTube-Video zum Abschnitt

Falls eine Liste sortiert, gefiltert oder in einer Pivottabelle verdichtet dargestellt wird, so missen leere Zeilen oder
Spalten in den Ausgangsdaten vermieden werden. Das Programm erkennt die Bereiche nur vollstandig, wenn
keine Leerzeilen oder Leerspalten enthalten sind. Im Bild unten wiirden die ersten vier Reisekostenbetrage
sortiert, die Reihenfolge der davorstehenden Namen wuirde aber wegen der Leerspalte F nicht geandert.
Unterhalb der leeren 6. Zeile wirde auch nichts geandert. (,Good Practice”)

C D E Calibri = |11~ A" o7 BB - o qop F |
Machname  Abteilung Eintrittsdatum Reisek F ¥ = . . é - <0 %
Rennert PL-HR-DEOES 1987-04-01 1.1kom T mm—
Schluckebier FL-QM-DE0OSS 1987-05-15 A -

- 4 Ausschneiden

Mialler LO-CO-DEOLA 1979-09-18 4l = Coni
Schulze LO-CO-DEO1A 1979-11-11 p| 8| Kopieren

(% | Einfagen
Meyer LO-CO-DED1A 1979-11-23 p) 312 T PP
Huber AV-AQ-DEOLS 2003-02-01 1 Zellen ginfdgen...
Maier EB-XX-DEOBP 2003-01-02 1 Zellen laschen...
Schuttler  MA-PP-DEOSA 1988-04-01 2 Inhalte I8schen
Schafer MA-FPP-DEOBA 1989-08-01 2/ Fitter 5
Huber EB-XX-DEOBP 1979-11-11 2 - =

Sortieren g

Huber PL-HR-DEO1 1978-10-01 2
Schluckebier PL-HR-DEO1 2003-02-02 1{ =l Kommentar einfigen
Weber MA-PP-DEOBA 2003-02-03 1{ ' | Zellen formatieren...
MNapf PL-HR-DEO1 2003-02-01 1 Dropdown-Auswahlliste..,
Rummfeld IR-AQ-DEOQLP 2001-01-01 1 Bereich benennen..,
Busch IR-AQ-US0DIW 2001-01-01 L@ Hyperlink.
Bogdahn LO-CO-DEO1A 1980-01-27 33300 )3 qAL,50
Blium AV-HR-NENRS INNA-NA-1A 357 49 ia 51974

Mach Groke sortieren [aufsteigend])
Mach Groke sortieren (absteigend)

Ausgewdhlte Zellenfarbe nach obel
Ausgewahlte Schriftfarbe nach obe
Ausgewdhltes Zellensymbol nach ¢

EBenutzerdefiniertes Sortieren...

Falls man einen Bereich mit Leerzeilen/spalten korrekt sortieren méchte, muss er vollstdndig markiert sein.
Wenn eine Liste sortiert und gespeichert ist, kann man sie in die urspriingliche Reihenfolge bringen, wenn die
Liste vor dem Sortieren nummeriert war. Die
Nummerierung fur lange Listen lasst sich

g=Einfigen ~ X ~

A

I Laschen - j 5
— ortieren uchen und
(el Format = 2™ und Filtern = Auswihlen ~
Zellen Bearbeiten
Reihe 2
eihe in Typ Zeiteinheit
L " Zeilen {* Linear * Tag
{* Spalten " Geometrisch " Wochentag
i Datum " Monat
™ autopusfillen " Jahr
[ Trend

Inkrement: |1 Endwert: I
| oK I Abbrechen |

automatisch durchfiihren, wenn man vor die 1.
Zeile die erste Nummer schreibt und dann die
Ausfullfunktion (Pfeil) nimmt.

Die Erstellung der gewlinschten Reihe erfolgt
dann entweder vollstandig im markierten Bereich
bis zu einem vorgegebenen Endwert.

Fur Prafungen zum Computerfuhrerschein sollte
man sich auf jeden Fall die Markierungsmaoglich-
keiten fur Bereiche einer Tabelle ansehen.
Wichtig sind auch die Kombinationen mit der Strg-
und der Umschalttaste, z.B. klicken auf die
Spalten- oder Zeilenkdpfe mit den genannten
Tasten oder mehrere Zellbereiche gleichzeitig
markieren, indem man beim Ziehen der Maus die
Strg-Taste gedrickt halt.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Arbeiten mit Arbeitsblattern
YouTube-Video zum Abschnitt

Wenn man sich in einer langen Liste den unteren Teil ansieht, vermisst man oft die Uberschriften der Spalten,
welche im oberen Teil zu sehen waren.

Damit die ersten Zeilen oder Spalten beim Scrollen nach unten oder rechts nicht verschwinden, gibt es unter dem
Register ,Ansicht“ die Schaltflache ,Fenster fixieren“ in der Befehlsgruppe ,Fenster®. Wichtig ist, dass die richtige
Zelle ausgewahlt ist, wenn man nicht nur die erste Zeile fixieren mdchte. Sollen die Zeilen 1 bis 3 und die Spalten
A und B fixiert werden, so muss der Zellzeiger in C4 positioniert werden, wenn diese Option eingeschaltet wird.

Ansicht | Add-ns g=Einfigen v X - ‘9‘7 \f‘f}

|eiste &) ; i L7 Meues Fenster  [=7] Teilen ] I Laschen - ﬂ :
—qh d R — ] Sortieren  Suchenu
R Rl S e =4 = Alle anordnen ! Ausblenden {=-| Format ~ <27 und Filtern ~ Auswahle
Zoom 100% Zoommodus: = — £ _
Aucwahl EEH Fenster finieren = | ] Einblenden | - Zellengrofe
Zoom & Fenster ¢|: Zeilenhdhe.., /
Zeilenhohe automatisch anpassen
= - .
Fenster fixieren 1 Spaltenbreite...
G H I Einen Teil des Blatts anzeigen Spaltenbreite automatisch anpassen
i widhrend fur den Rest des Blatts | Standardbreite...

Zuschuss  Zuschussbetrag ein Bildlauf ausgefahrt wird. =
Sichtbarkeit

ja 430,35 Aushblenden & Einblenden »

12 SRitn Blétter anordnen

ja 100,00

- Blatt umbenennen

ja 10,00

ja 1,00 Blatt verschieben/kopieren...

Registerfarbe 3

Schutz
i)y Blatt schitzen..,
51| Zelle sperren
'ff" Zellen formatieren...

Falls man die optimale Spaltenbreite nicht mit einem Doppelklick auf die Trennlinie zwischen den Spaltenkdpfen
einstellen mochte, kann man in der Multifunktionsleiste unter dem Start-Register die Befehlsgruppe ,Zellen*
wahlen. Uber die enthaltene Schaltflache ,Format® kdnnen Zeilenhéhe und Spaltenbreite automatisch angepasst
werden.

Formeln, Funktionen und Fehlermeldungen
YouTube-Video zum Abschnitt

uig - S | =F17/F19
Summe 3.590.78 =
Mittelwert 276,21 AR D ; 2 i L d i
Anzahl der We 13 16
Grokter Wert 500,00 17| | |Summe 3.530,78 _
Kleinsten Werd 110.70 18 Mittelwert 276,21 4> -i #DIV/0! !Summe;’.ﬂnzahl der Werte

19 Anzahl der We - |

= In der verwendeten Formel oder Funktion wird durch Null

Anzahl d&t Einf 14 20 Grofter Wert 500,00

Runden |:RUNDEN¢F1?;-2} 21 Kleinsten Wert 110,70

RUNDEN[Zahl; &nzahl_Stellen) 22

23 Anzahl der Eint 14

24 Runden 3.600,00
Unter dem Register Formeln finden wir eine umfangreiche Funktionsbibliothek. Die Runden-Funktion finden wir
unter ,Mathematische und Trigonometrische Funktionen.
Sollte in einer Formel ein Fehler auftauchen, stellt Excel diesen durch einen Begriff hinter dem #-Zeichen dar. Im
Bild oben links wird durch Null geteilt.
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YouTube-Video zum Abschnitt
} Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins
B * calibri -l -l = 2x
| EE| ) )
fiigen ¥ [F & U || = [ & é'| == | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
nenablage M= Schriftart P} Ausrichtung (P TeizisTEILg
= Horizontal:
| R . |Smndard ~| Einaug:
G3 - f | SWENN(F3>250;"ja";"nein") Vertikal: o= 2
\ B D F G H fuinten =]
Beispiele zu Formeln und Funktionen ™ verteilt ausrichten
Ir Varname  Abteilung Reisekosten Zuschuss Zuschussbetr Textsteuerung
_ & I™ Zeienumbruch ﬁ?)
6 Karin AV-AQ-DEDLS 177,66 - (W e
& [™ zellen verbinden ﬁ@
T ilAdn FR.¥Y_NEnxD an nn (@ -

Die gebrauchlichen Formatierungen wurden bereits erlautert. Die Orientierung von Texten @ wir manchmal in

Prifungen abgefragt, ebenso der Zeilenumbruch @ oder das verbinden mehrerer Zellen @

Diagramme
YouTube-Video zum Abschnitt
! 3 Uwe LU-LU-DEULA 40,0 Ji LS
g | 4 Emma LO-CO-DEOLA 270,00  jd -
. Anteile
9 | 5 Werner LO-CO-DEOLA 252,00 i
10 | 8 Rudi MA-PP-DEOSA 272,70 i
[ Datenreihenl Punkt "Konrad”
11| 9 Ernst MA-PP-DEOBA 254,52 i Wert: 110,70 [11%)

PL-HR-DEOL
PL-HR-DEOL1

12 | 11| Luise
13 | 12| Marie

14 | 13|Arno PL-HR-DEOL I
15 1lkonrad  |PL-HR-DE0SS :
16

17 Summe 3.590,78

18 Mittelwert 276,21 i
19 Anzahl derWe 13

20 Grofter Wert 500,00

21 Kleinsten Wenr 110,70

Die Konfiguration von Diagrammen erfolgt in der Regel mit der rechten Maustaste, um dann in den
Kontextmenus den gewunschten Befehl auszufiihren, z.B. die Farbe oder Beschriftung einzustellen. Das
Herausziehen eines Segmentes (Pfeil) geschieht, indem man zunachst auf das Segment klickt, dann nach ca.
einer Sekunde nochmal darauf klickt, um nur das einzelne Stiick auszuwahlen. Nach der Auswahl wird dieses
Stick radial nach auflen gezogen.

2009-2014 bluepages.de Seite 41 von 43 Version vom 24.10. 2014


http://www.youtube.com/watch?v=MiZIA1Pslts
http://www.youtube.com/watch?v=eGn-Nv2SJic

oo

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Excel-Grundlagen-Seminars

Druckvorbereitungen
YouTube-Video zum Abschnitt

Die Gestaltung von Kopf- und FulRzeilen Iasst sich am besten in der Seitenlayoutansicht @ vornehmen.
Wenn man auf die Schaltflache @ klickt, wird der abgebildete Dialog gezeigt. Dort kann man die Drucktitel
einstellen, d.h. die Zeilen, welche auf jeder neuen Seite wiederholt werden sollen @ Auch die Gitternetzlinien

@ und die Zeilen- und Spaltenkopfe @ kénnen gedruckt werden

(o= Ubung-2 dtsmodus] - Microsoft E _
(Cla
- Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins @ - =7 X
n' 3 T = = o4 Breite: | Automatise = || Gitternetzlinien | Uberschriften
a0 & 5 @ & . . et
' 4] Hone:  |Automatise ~ || W] Ansicht V| Ansicht
Designs Seiten- Orientierung GroBe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel i . Anordnen
- @' rénder - - - - - 4] Skalierung: 115% - ||| [¥| Drucken V| Drucken -
Designs Seite einrichten F} An Format anpassen = Tabellenblattoptionen F}
lg L Rl I_l = l
| G50 ~Q fe | =WENN(F50250;"ja";"nein"

A B o D @ F

Seite einrichten e

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeil
| Papierformat I Seitenrander I KopfzeileFufizeile

A B C D

1 1 Nr Vorname Machname Abteilung 3 | TesieEEE I =
2 2 1Konrad Rennert PL-HR- Brzs
3 3 2 Magdalene Schluckebier FL-Q 3 ' Wiederholungszeilen oben:  [$1:¢1 =5
a 4 2Uwe Miller LO-CO-DED1A Wiederholungsspalten links: | =
5 5 4 Emma Schulze LO-CO-DEO1A ErmemT
6 6 5Werner  Meyer LD-CD-W e ommentare:  [iane) r
7 7 6 Karin Huber AV-AQ- I~ schwarzweiBdruck
8 g 7udo Maier EB-XX-DE08P I Entwurfsqualitat Fehlererte als: [dargestellt [
9 9 & Rudi schittler MA-PP 5 p— v Zeilen- und Spalteniiberschriften

10 9 Ernst Schafer MA-PP- 1) Srmwrahoe

11 10 Berta Huber EB-XX-DEOSP & Seiten nach unten, dann nach rechts [So15 S302

12 11 Luise Huber PL-HR-DEO1 ™ Sejten nach rechts, dann nach unten EE lE g EE

13 12 Marie Schluckebier PL-HR-DEOL ' SIS (e

14 13 willi Weber MA-PP-DEOBA

15 14 Karl Mapf PL-HR-DEO1

16 15 Donald Rummfeld IR-AQ-DEOLP Drada | Gt | Teeren |

17 16 Schorsch Busch IR-AQ-US01W

18 17 Lukas Bogdahn LO-CO-DEOLA

19 18 Florian Blum AV-HR-DE0BS

Tabelel | Tabelle2 - Tabelle3 . Tabeled %1 |_l-

Bereit S
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